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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 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, implantacion y
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 diseino 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 ensenanzas
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, asi como titulos
propios.

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 Geografiay 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 Multilingiies (LAMS)/Language Acquisition in
Multilingual Settings (LAMS).Master en Lingiliistica Teorica y Experimental.

« Master en Linguistica y Filologia Vascas/ Euskla Filologia eta Hizkuntzalaritza. La UPV/EHU tiene un
convenio con la Universidad de Bordeaux-Montaigne, que permite al estudiantado que desee la opcion de
conseguir un doble titulo master.

- Master en Literatura Comparada y Estudios LiterariosMaster de Estudios Avanzados en Historia y
Arqueologia

Titulos propios:

- Diaspora Vasca

- Diploma de extension universitaria. Estudios Franceses
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 informacion 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 histérica 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
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de Gestion, la Mision, Vision y Valores.

El Modelo de Gestiéon por procesos adoptado por la Facultad, apartado nimero 4.

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 y standares
universitarios europeos (ESG).

Todos los miembros del Equipo Directivo de la Facultad implicados en el SGIC son los encargados de su
diseno y despliegue, 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 (diseio, revision y ajuste) y la Junta de Facultad (aprobacién de modificaciones, aprobacion de los
Informes de Gestidon y Seguimiento anuales) de la que son participes.

Todos los procesos que en que se despliega el SGIC se 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 cédigo 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 resenados todos los anexos,
instrucciones y registros documentales que incluye la definicién 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 Histéricos.

2. ELCENTRO

2.1. Presentacion del centro

Antecedentes Historicos del Centro

En septiembre de 1970 se decret6 la creacion del Colegio Universitario de Alava, dependiente de la
Universidad de Valladolid, y en octubre de 1971 comenzaron a impartirse las licenciaturas de Filosofia '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 pasé a depender de la
Universidad de Bilbao, cuya denominacién cambio 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 escindi6é 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 campus Vitoria-Gasteiz;
vy, por otro, la actual Facultad de Educacion, Filosofia y Antropologia (originalmente Filosofia y Ciencias de
la Educacioén), con sede en el campus de Donostia-San Sebastian. En 2008 se autoriz6é 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).

El Reglamento que rige el funcionamiento de la Facultad de Letras se publicd 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. Por
su parte, la Comision de Verificacion y Acreditacion de Planes de Estudios del Consejo de Universidades
Oferta formativa

En el marco de la normativa vigente, la oferta docente de la Facultad de Letras ha cumplido los pasos
necesarios para la imparticion de sus titulaciones; La Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad vy
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Acreditacion (ANECA) verifico los estudios de la oferta de grados e igualmente la Agencia Unibasq emitio
los correspondientes informes de autorizacion para su imparticion. Posteriormente, en el ano 2021 la
Comision de Verificacion y Acreditacion de Planes de Estudios del Consejo de Universidades dicto las
resoluciones que renovaban las acreditaciones de los titulos universitarios oficiales de grado. La
documentacion completa acerca del seguimiento y la acreditacion de las titulaciones ofertadas por la
Facultad de Letras se encuentra disponible en la pagina web; esta informacion puede consultarse en
euskera, castellano e inglés al igual que el contenido de cada una de las titulaciones.

La Facultad cuenta ensu 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. Por lo que se refiere a las titulaciones
de posgrado (master), renovaron su acreditacion en los anos 2019,Language Acquisition in Multilingual
Settings (LAMS) y Master en Literatura Comparada y Estudios Literarios , en2020 Master en Lingliistica y
Filologia Vascas y en2021 Master enlLinguistica Tedrica y Experimental; recientemente la oferta se ha
ampliado con el MasterMaster en Estudios Avanzados en Historia y Arqueologia cuyo Informe de
verificacion definitivo se recibio en el mes de julio del afno 2025 y va a ofertarse por primera vez en el curso
2026-2027.

La oferta formativa de la Facultad se ha ampliado con titulos propios,Diaspora Vasca Especializacion
Universitaria yDiploma de Extension Universitaria. Estudios Franceses, e, igualmente en el contexto de la
formacion continuacon los cursosPrimeros pasos en aleman yCurso intensivo de lengua y cultura
italiana.

Junto con los anteriores, el Centro trabaja en la definicion de una oferta de microcredenciales impulsada
para dar respuesta a demandas especificas dediferentes sectores profesionales relacionados con sus
disciplinas y areas de conocimiento ( Objetivo 2).

La informacion completa acerca de las titulaciones ofertadas es accesible en la pagina web del Centro,
se puede consultaren euskera, castellano e inglés en todos los casos.

Grado en Estudios Ingleses

https://www.ehu.eus/eu/web/graduak/ingeles-ikasketetako-gradua
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-estudios-ingleses
https://www.ehu.eus/en/web/graduak/bachelor-degree-english-studies

Grado en Estudios Vascos

https://www.ehu.eus/eu/web/graduak/euskal-ikasketetako-gradua
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-estudios-vascos
https://www.ehu.eus/en/web/graduak/bachelor-degree-basque-studies

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

https://www.ehu.eus/eu/web/graduak/filologiako-gradua
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-filologia
https://www.ehu.eus/en/web/graduak/bachelor-degree-philology

Grado en Geografia y Ordenacién del Territorio
https://www.ehu.eus/eu/web/graduak/geografiako-eta-lurralde-antolakuntzako-gradua
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-geografia-y-ordenacion-territorio
https://www.ehu.eus/en/web/graduak/bachelor-degree-geography-and-land-management

Grado en Historia

https://www.ehu.eus/eu/web/graduak/historiako-gradua
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-historia
https://www.ehu.eus/eu/web/graduak/historiako-gradua

Grado en Historia del Arte

https://www.ehu.eus/eu/web/graduak/artearen-historiako-gradua
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-historia-del-arte
https://www.ehu.eus/en/web/graduak/bachelor-degree-history-of-art

Grado en Traduccion e Interpretacion
https://www.ehu.eus/eu/web/graduak/itzulpengintza-eta-interpretazioko-gradua
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-traduccion-e-interpretacion
https://www.ehu.eus/en/web/graduak/bachelor-degree-translation-and-interpreting

La informacion de los masteres es accesible en:

Linguistica y Filologia Vascas
https://www.ehu.eus/eu/web/master/euskal-hizkuntzalaritza-filologia-masterra
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-linguistica-filologia-vascas
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https://www.ehu.eus/en/web/master/master-basque-linguistics-philology

Master en Linguistica Teérica y Experimental:
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-linguistica-teorica-experimental
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-linguistica-teorica-experimental
www.ehu.eus/en/web/master/master-theoretical-experimental-linguistics

Language Acquisition in Multilingual Settings Master (LAMS):
https://www.ehu.eus/en/web/master/master-language-acquisition-multilingual-settings
https://www.ehu.eus/eu/web/master/hizkuntzen-eskurapena-testuinguru-eleaniztunetan-masterra
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-adquisicion-lenguas-contextos-multilingues

Master en Literatura Comparada y Estudios Literarios:
https://www.ehu.eus/eu/web/master/literatura-konparatua-literatur-ikasketak-masterra
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-literatura-comparada-estudios-literarios
https://www.ehu.eus/en/web/master/master-comparative-literature-literary-studies

Master en Estudios Avanzados en Historia y Arqueologia:
https://www.ehu.eus/eu/web/master/historia-arkeologia-ikasketa-aurreratuak-masterra
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-estudios-avanzados-historia-arqueologia

El seguimientode las titulaciones se realizaanualmente redactandose los Autoinformes de Seguimiento
de las Titulaciones que son 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 cada titulacion.

Los masteres dan acceso a Programas de Doctorado cuya gestion depende de Doktorego Eskola (DOKe);
los programas son accesibles en:

https://www.ehu.eus/eu/web/letren-fakultatea/doktoregoak
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/doctorados
https://www.ehu.eus/en/web/letren-fakultatea/faculty-of-arts

» Programa de Doctorado en Historia Contemporanea

» Europay el Mundo Atlantico: Poder, Culturay Sociedad

Programa de Doctorado en Lingiiistica 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
Ciencias de la Antigliedad

Ademas de la oferta formativa de grados y posgrados, en la Facultad de Letras se imparten los
siguientestitulos propios y cursos formacién continua:
https://www.ehu.eus/eu/web/letren-fakultatea/berezko-tituluak
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/titulos-propios

* Diaspora vasca. Especializacion Universitaria

* Diploma de extension universitaria. Estudios Franceses

* Primeros pasos en aleman

*Curso intensivo de lengua y cultura italiana

La Facultad de Letras tiene un firme compromiso y una larga tradicion de oferta formativa en euskera.
Todas las asignaturas

obligatorias y de especialidad de Grado, se ofrecen en euskera y castellano, lo que posibilita al estudiantado
sus estudios entcualquiera de lad dos lenguas oficiales. Existen g¥upos de investigacion del centrd
desarrollan su investigacion también en euskera, por lo que la oferta de postgrado y doctorado incluye
también al euskera como lengua habitual de trabajo. La Facultad ha obtenido el certificado Bikain de Plata
en noviembre de 2025 (https://www.ehu.eus/documents/d/letren-fakultatea/ziurtagiria-bikain-publikoa-
letren-fakultatea-ehu-) . Unido a lo nterior y reforzando la voluntad de uso y nomalizacion del euskera en el
Centro, el objetivo 6 hace referencia expresamente a esta intencion (6. Reforzar la normalizacion del uso
del euskera en la Facultad).

La Facultad participa en programas de movilidad de estudiantes tanto internacionales como a nivel
estatal Erasmus, Erasmus +, América Latina y otros destinos, teniendo el estudiantado una amplia ofertay
posibiliades de internacionalizarsu curriculum(https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/erasmus-
plazak). El Vicedecanato de Movilidad y Relaciones Internacionales ofrece asesoria y seguimiento
individualizados tanto al estudiantado saliente como al estudiantado extranjero que realiza su moviliad en
la Facultad de Letras . La informacion completa es accesible en:
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https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/movilidad
https://www.ehu.eus/eu/web/letren-fakultatea/mugikortasuna
https://www.ehu.eus/en/web/letren-fakultatea/faculty-of-arts

Por lo que respecta a la construccion del perfil profesional del estudiantado,la Facultad de Letrasha
firmado convenios de colaboraciéon con mas de 250 empresas y entidades publicas del entorno para
complementar la formacion del estudiantado, ofreciéndole la posibilidad de realizar practicas y trabajos de
fin de Grado y Master. El Vicedecanato de Alumnado y Practicas es el responsable del programa de
practicas voluntarias del Centro y realiza, junto con el personal administrativo, orientacion individualizada
al estudianado, las entidades colaboradoras asi como al PDI tutor del las Practicas de la Facultad (https:
//www.ehu.eus/eu/web/letren-fakultatea/praktikak-lana https://www.ehu.eus/es/web/letren-
fakultatea/practicas-empleo).

La informacién y documentacion mas relevante para los distintos grupos de interés es accesible en la
pagina web de la Facultad en euskera, castellano e inglés, en linea con el compromiso de trasparencia del
Centro y segun se recoge en el Protocolo de comunicacion interna y externa de la Facultad de Letras.

2.2. Estructura del centro

ORGANIGRAMA DEL CENTRO

El Reglamento Marco de Centros de la UPV/EHU (BOPV n° 214 de 9 de noviembre de 2022. Texto refundido)
define a las Facultades como los centros encargados de la «organizacion de las ensefanzas, dirigiendo,
coordinando y gestionando los procesos académicos y administrativos conducentes a la obtencion de
titulos de grado vy, 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 ensenanzas que tengan atribuidas.

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

c) Evaluar la calidad del desarrollo y de laimparticion de las enseinanzas atribuidas.
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d) Velar por el cumplimiento de las obligaciones del personal docente e investigador y del personal de
administracion y servicios.

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

f) Desarrollar y ejecutar la planificacion anual del Centro.

g) Elaborar su Memoria anual.

h) Adaptar y desarrollar en el Centro la planificacion lingtiistica general.

i) Incentivar la mejora continua, asi como la renovaciéon pedagogicay la cualificacién de su personal.

j) Colaborar con los demas 6rganos de la UPV/EHU en la realizacién 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 formacion continua.

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

m) Adoptar las medidas para la correcta ejecuciéon 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
organos colegiados del centro.

0) Potenciar la oferta docente en euskera y la normalizacién lingliistica en todos los ambitos».

p) Potenciar una oferta docente plurilingiie que atraiga estudiantes extranjeros.

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

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 técnico, de gestion y de administracion y servicios (PTGAS) adscrito al Centro docente.

Para el desarrollo de todas esas funciones la Facultad de Letras dispone de 6rganos de gobierno,
representacion y administracion, unipersonales y colegiados:

Organos unipersonales

El Equipo Decanal de la Facultad esta presidido por la Decana o Decano e integrado por las Vicedecanas
y Vicedecanos, por la Secretaria o Secretario Académico, ademas a persona maxima responsable de
Administracion y Servicios del Centro.

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

Las funciones de las Decanas y Decanos reguladas por el Reglamento Marco de los Centros y en lo
sustancial son las siguientes (Reglamento Marco de los Centros, art.27):

1. Corresponde a las Decanas y Decanos:

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

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

c) 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 informe y plan de gestion anual. La realizacion de la
Memoria anual sera sustituida, preferentemente, por la publicacion en la pagina web del Centro de los
datos sobre la actividad docente, investigadora, de transferencia y/o divulgacion, siempre que tales datos
se mantengan actualizados g) Supervisar el cumplimiento de las obligaciones docentes del profesorado,
colaborando con el Servicio de Inspeccion.

g) Velar por el cumplimiento de las obligaciones del personal docente e investigador y del personal de
administraciony servicios, en coordinacion con los departamentos, el servicio de inspeccion y la gerencia.

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

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

K) Constituir y presidir el Comité de Autoproteccion.

[) Proponer medidas de aceptacion voluntaria con la finalidad de mantener la disciplina en temas
relacionados con actuaciones del alumnado.

m) 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.

2. Corresponde, igualmente, a la Decana o Decano la suscripcion de convenios de colaboracion en los
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términos que se establezca por las directrices del Consejo de Gobierno.

El mismo Reglamento define las funciones del Equipo decanal (art. 28.)

1.— Los Equipos decanales o de direccion del Centro, seran presididos por el Decana o Decano, y estaran
integrados por las Vicedecanas, Vicedecanos, por la Secretaria o Secretario Académico, por la persona
maxima responsable de Administracion y Servicios del Centro.

2.- Corresponde a los Equipos decanales o de direccién de cada Centro, colaborar y apoyar a la Decana o
Decano en el desarrollo de sus funciones, en particular,

—impulsando la calidad de las ensefnanzas 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.

— procurando la acreditacion de las titulaciones y actualizacion de los planes de estudio para garantizar su
adecuacion a las necesidades sociales;

- promoviendo la orientacion profesional del alumnado;

- supervisando académicamente la realizacion de las practicas externas y los intercambios de estudiantes
con titulaciones equivalentes de otras universidades;

- velando por la correcta ejecucion de la planificacion docente y gestion de la resolucion de incidencias y
reclamaciones en el desarrollo de la actividad docente de su titulacion;

3.-En caso de ausencia, enfermedad y, en general, cuando concurra impedimento temporal justificado de
alguna o algun miembro del equipo decanal o del equipo de direccion, el ejercicio de las funciones que
comprendan su cargo sera desarrollado por quien o quienes designe la Decana o Decano de entre las y los
miembros del equipo decanal, siempre que la duracion prevista del impedimento no sea superior a un mes.
Cuando la duracién del impedimento sea superior a un mes podra nombrarse persona sustituta hasta un
maximo de seis meses, quedando en suspenso el nombramiento del titular del equipo decanal que tenga el
impedimento durante el periodo que transcurra hasta su reincorporacion. Transcurridos seis meses desde
que se origind el impedimento, se procedera al cese y al nombramiento de un nuevo titular miembro del
equipo decanal.

Las funciones de la Secretaria Académica y de la persona responsable de administracion y servicios del
Centro se recogen en ellos articulos 33 y 34 respectivamente.

Organos Colegiados

Los 6rganos colegiados, asi como las comisiones de los Centros se recogen en el cap. Il del Reglamento;
estos son los siguientes:

Junta de Facultad, Comision Permanente, Comisién de Ordenacion Académica, Comision de Calidad,
Comision Econémica, otras comisiones: Comision de Euskera, Comision de Igualdad.

La Facultad de Letras recoge el conjunto de sus 6rganos de gestion en la pagina web:
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/zentroko-batzordeak-2025

La Junta de Centro 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 (art. 9) 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 entre
los distintos sectores universitarios en concordancia con el articulo 9.2 del Reglamento Marco de Centros y
el articulo 2 del Reglamento de la Facultad de Letras (BOPV n°204 de 19 de octubre de 2012)

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

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

Estudiantes, 22,5%, correspondiéndole 17 representantes;

Personal de Administracion y 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 Comisiones se encuentran igualmente 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 art. 11 del Reglamento Marco de Centros»

La Comision de Calidad dispone de un reglamento propio, en el caso de la Facultad de Letras cuenta con un
Reglamento propio, publicado en el BOPV (n° 88, 9/05/2022), 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
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participa junto al Equipo Decanal en las tareas de planificacion y seguimiento del SGIC, actuando ademas
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 sera, ademas, el
organo que apoye y asesore al Equipo Decanal del Centro y a la Junta de Centro en el seguimiento del
desarrollo de los titulos. Asimismo, la Comision de Calidad del Centro se ocupara 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 disefo, implantacion, puesta en marcha y 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 vy 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 obtenciény a la renovacion periédica de la acreditacion 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 planificacion y despliegue del desarrollo curricular de las titulaciones.

j) Promueve la formacion 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 Direccion del Centro sobre aspectos relacionados con el SGCI.

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

Se establece igualmente su composicion (art. 4):

a) El/la decano/a o persona en quien delegue, que ejercera de Presidente/a

b) El/la Vicedecano/aque ejerce las labores de Calidad, que actuara de Secretario/a

c) Dos miembros del Equipo de Direccion de la Facultad

d) Dos representantes del PDI, elegidos por el Equipo de Direccion de la Facultad a propuesta de los
Departamentos con sede en la Facultad o de las Secciones Departamentales constituidas en la Facultad

e) Los/las coordinadores/as de las titulaciones oficiales adscritas al Centro

f) Una o un representante del Personal de Administracion y Servicios, que preferentemente tenga
responsabilidad en materia deCalidad

g) Una o un representante del alumnado a propuesta del Consejo de Estudiantes de la Facultad

Las y los miembros de la Comision de Calidad seran nombrados por la Junta de Centro a propuesta del
Equipo Decanal. El nombramiento se hara por un periodo de cuatro anos. En el caso de la representacion
del alumnado sera de dos anos, siendo el mismo prorrogable.

Comision Permanente

La Comision de Ordenacion Académica y Convalidacion de Estudios, junto al ejercicio de las funciones que
son delegadas, también resuelve las solicitudes de convalidaciéon 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 érgano 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 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° 214 de 9 de noviembre de 2022).

Representacion estudiantil

Los estudiantes de la Facultad de Letras disponen de un Consejo de Estudiantes que actia en su
representacion y es su organo de gestion para:

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

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

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

Departamentos

https://www.ehu.eus/eu/web/letren-fakultatea/sailak
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/sailak

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

Departamento de Filologia Inglesa y Alemana y Traduccion e Interpretacion
Departamento de Geografia, Prehistoria y Arqueologia

Departamento de Historia Moderna y de América

Departamento de Lingtiistica 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

Igualmente tienen sede en la Facultad de Letras las siguientes Secciones Departamentales:
Historia Contemporanea

Politicas Publicas e Historia Econdmica

Ademas, existen Departamentos con docencia en la Facultad que no tienen Seccién Departamental:
Departamento de Ingenieria Quimica y del Medio Ambiente

Derecho Administrativo, Constitucional, y Filosofia del Derecho

Departamento de Filosofia

Departamento de Geologia

Departamento de Matematicas

Departamento de Ingenieria Minera y Metallrgica y Ciencia de los Materiales
Departamento de Filosofia de los Valores y Antropologia Social

Departamento de Sociologia y Trabajo Social

Departamento de Pintura

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.
Las instalaciones de la Facultad estan recogidas en:
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/instalazioak

Edificio principal:

Planta baja:

Hall Conserjeria Reprografia

Cafeteria con cocina, aseo y almacén

Espacio IKD (en cafeteria)

Almacenes

Aulas (desde 001 ala 019)

Aula magna (284 asientos)

Salén de grados (94 asientos)

Seminario 010

Secretaria/Despacho Jefe de Negociado

Archivo blindado

Pagina: 10de 46 Documento Actualizado 30/04/2026



FACULTAD

DE LETRAS Letren Fakultatea
Facultad de Letras

‘." ’ LeTRen Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad

EHU

Aseos y ducha

Cuarto de maquinaria ascensor, contadores y limpieza
Planta Primera

Aulas (dela 1.04 ala 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 1.03y 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, 2.45,2.54y2.76
Despachos del 2.01 al 2.88

Decanato

Vicedecanatos (7 despachos)

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 depésito 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
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0.01A Laboratorio SIG

Aulas 0.08A y 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
amplificador, altavoces, conexién 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 que
posee una coleccion compuesta por, aproximadamente, 873.116 volimenes, 17.008 revistas, 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 sufrié una remodelacion muy importante entre los afos 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.

La Facultad cuenta con una Guia multilinglie 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/letrapk/apk/BB_Letrak/index_es.html

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 Orientacion Universitaria) cuya Guia de servicios es accesible en: https://www.ehu.
eus/es/web/sou

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

Servicio de Deportes: https://www.ehu.eus/es/web/ehukirola/actividad-fisica-y-salud/campus-alava-
actividades-deportivas

Servicio de Atencidon a Personas con Discapacidad: https://www.ehu.eus/es/web/discapacidad/home
Oficina de Informacion Juvenil: https://www.ehu.eus/es/web/araba/gazteentzako-informazio-zerbitzua

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:
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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
« Empresas de servicios externas
» Agencia Externa de Evaluacion de la Calidad de la Ensefianza
« Alumnado preuniversitario
« Alumnado egresado
« Centros de ensenanza secundaria (orientadoras y orientadores, profesorado)
« Profesionales externos
« Personas interesadas en procesos de formacion a lo largo de la vida
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 Evaluacion Institucional (SCEI/KEIZ)
¢) Grupos de interés de ambito interno al centro:
Los colectivos vinculados a la Facultad de Letras que estan representados en los 6rganos 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 participaciéon 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 diseno 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 y 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 informacion, como herramienta de colaboracion y cooperacion,
facilitando con ello la deteccidn de necesidades; vy, 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.
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Grupos de Interés de ambito Externo:

Grupos 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 Acreditacion de las Titulaciones Cada 5 afos
Calidad de la Ensenanza

Informe de acreditacion del Centro Cada 5 anos

Informe de acreditacion diseiio SGIC

Segln normativa

Informe y Plan de Gestion Anual

Anual

Informes emitidos por las agencias

Cuando proceda

Memoria verificada de las Titulaciones

Segln normativa o

necesidad
Alumnado preuniversitario Feria Universitaria UPV/EHU Anual
Jornada de Actividades Practicas en el Centro Anual
Jornada de Puertas Abiertas en el Centro Anual
Visita informativa a centros de ensenanza e institutos Anual

Alumnado egresado

Encuesta Lanbide

A los dos afnos 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 Laboral y TFG Anual
Participacion en proyectos diversos ( Proyectos de Variable
investigacion, Becas de Colaboracion, PIE...)
Centros de Ensefianza secundaria ( Focus group Variable
orientadoras/es, profesorado) - -
Participacion del Profesorado en Programas de Formacion Anual
para Profesorado de Ensenanza Secundaria ( Prest Gara...)
Programa orientaTU (SOU/IAZ) Anual
Reuniones informativas sobre las Titulaciones de la Facultad | apnuales

de Letras

Profesionales externos

Encuestas de satisfaccion de los cursos de formacion

Al concluir el curso

modalidad titulos propios realizado
Personas interesadas en procesos de Encuestas de satisfaccion de los cursos de formacion Al concluir el curso
formacion alo largo de la vida modalidad titulos propios realizado
Empresas de servicios externas Informacioén aportada por el Vicerrectorado de Campus Sin periodicidad
establecida
Grupos de Interés de ambito Interno a la UPV/EHU:
Grupos de Interés Fuentes de Informacion Periocidad
Departamentosy Secciones Comisiones de la Facultad Variable
Departamentales
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)

Actividades de comunicacion e intercambio interno (pagina
weby blog

Actividad continuada
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Grado propuestos por la Facultad

Grupos de Intereés Fuentes de Informacion Periocidad
Servicio de asesoramiento Educativo (SAE)| del SAE/HELAZ, blog Beitu para la innovacién en la UPV/EHU)
Asesoramiento programas de desarrollo institucional Anual
Difusion del conocimiento sobre experiencias innovadoras de Variable
la docencia (publicaciones, jornadas, etc.) y la coordinacion
docente.
Formacion y orientacion en el ambito del modelo IKD Variable
Oferta formativa Variable
Comisién de Grado y Posgrado UPV/EHU | Informacion acerca de los programas de innovacion docente  |y/ariaple
de las ensefnanzas de grado
Informe de aprobacion de los premios extraordinarios de Anual

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 resolucién del cupo de admision de Grados Anual
Informe y Plan de Gestion Anual Anual

Normativas generales

Cuando corresponde

Plan estratégico

Cada cinco anos

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:
Grupos de Interés Fuentes de Informacion Periocidad

Comision de Calidad

Reuniones de la Comision

Cuando corresponde,
minimo una vez
cuatrimestre

PDI Comisiones del Centro con participacion del PDI Variable
Encuesta del PDI del SED bianual
Junta de Facultad Minimo una por
cuatrimestre
Reuniones con Equipo Decanal Variable, segln
necesidad
Reuniones con direcciones de Departamentos y Secciones Variable, segin
Departamentales necesidad
Reuniones equipos docentes. Informe de coordinacion Anual
PTGAS 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
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Grupos de Intereés Fuentes de Informacion Periocidad
Alumnado de las Titulaciones de la Participacion en 6rganos de representacion de la Facultad Variable
Facultad de Letras

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 Periodicidad variable

normativa de JUnta de Centro recogida en Reglamento Marco
de Centros art. 9y ss.)
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3. POLITICA DE CALIDAD DEL CENTRO

3.1. Politica y Objetivos de Calidad

1.COMPROMISO CON LA POLITICA DE CALIDAD
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/kalitatea-eta-berriztapena

Desde 2007, lossucesivosequiposdecanales de la Facultad de Letras, profundizando en la senda iniciada
por los precedentes, han manifestado su voluntad de avanzar hacia la mejora de la calidad en la gestion del
Centro. Teniendo como punto de partida los ejes que se establecen en los Estatutos, los sucesivos
PlanesEstratégicos,asi como las directrices del documento ESG (EuropeanHigerEducationArea) de la
EQUA (EuropeanAssociationforQualityinsuranceinHigerEducation), la Facultad de Letras expresa su
compromiso con la gestion de calidad.

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

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

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

-Entre2007y2011,serealizaroncinco autoevaluaciones EFQM, junto con los correspondientes Planes
Anuales de Gestion.

- En febrero de 2008, la Facultadseincorpor6 a la Red de Centros de Gestiéon Innovadora (RCGI) de la
UPV/EHU.

- Desde 2008 a 2011,se organizéanualmente una Jornada sobre Calidad Total en el Sector Educativo.

- Desde 2010a2013,laFacultadorganizoanualmente una Jornada sobre InnovaciénDocente.

- En octubre de 2010,sedisenodelSistema de Garantia Interna de Calidad(SGIC)segun las directrices del
programa AUDIT,y quefue certificado por la ANECA y UNIQUAL.

- En marzo de 2011, se publicé en el Boletin Oficial del Pais Vasco (n.° 70, 11/04/2011) elReglamento de la
Comision de Calidad de la Facultad de Letras. El reglamento vigente (BOPV n.°;88, 9/05/2022)fue
modificado para permitirla incorporacion de las personas responsables de los masteres impartidos en la
Facultad, cuya gestion se asumio a partir del ano 2021.

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

- Desde 2010, laFacultadha fomentadola participacion de su profesorado en el programa Docentiazde
evaluacion de la actividad docente del profesorado; los resultados de participacion en el programa han
mostrado una tendencia positivasostenidaa lo largo de los ultimos anoshasta alcanzarla cifra de54.85 %
de profesorado evaluadoen el curso 2022-2023 ( Gltimo Informe).

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

- Desde el curso 2010-2011, se completan anualmente Autoinformes de Seguimiento sobre el desarrollo de
los nuevos grados con el fin de rendir cuentas ante lasagenciasde calidad; el resultado de estos informes
se publica en la pagina web de la UPV/EHU.;Esta rendicion de cuentas se inscribeenelmarcodel Espacio
Europeo¢de Educacion Superior (EEES),que incluyela obligatoria verificacion y acreditacion de las
titulacionesy exige¢sun analisis periddico de datos, indicadores y resultados.De la misma forma, se redacta
anualmente el Informey Plan de Gestion Anual IPGA del Centro.Ambos documentos son piezas clave del
compromiso con un modelo de gestion transparente.

- En mayo de2015, la Facultadsesometi6 a la renovacion de la Acreditacionde sus¢égradosé¢mediante un
proceso de evaluacion liderado por UNIBASQ; en octubre de ese mismo ano, se notificd por el Consejo de
Universidades la consecucion de la referida renovacion.

- En marzo de 2021, se recibio la certificacion del Programa AUDIT de la Implantacion del Sistema de
Garantia de Calidad de la formacién universitaria (certificado n.° UQ26/2021) con vigencia hasta
el¢04/03/2026.

-En el ano 2021 losgradosde la Facultadrecibieron larenovacion de su acreditacioncomo titulos
oficiales.

- El 13 de noviembre de 2025, la Facultad obtuvo el Certificadode Calidad delEuskera—-Bikain(sello de
plata).

2. COMPROMISO CON LA GESTION DE CALIDAD

La politica de calidadse enmarca en una reflexion estratégica que establece objetivos y define los medios
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para suconsecucion, orientando la actividad del Centro y constituyendo la sefia de identidad de su equipo
directivo.Esta politica se desarrolla en el marco de su Mision, Vision y Valores,y se concreta en objetivos
especificos, medibles, relevantes y alcanzables, de acuerdo con losrecursosy la capacidad de actuacion
del Centro.

Mas concretamente, el compromisocon lagestion decalidad sematerializaen su Sistema Interno de
Garantia de Calidad(SGIC),que sistematiza la gestion del Centro con criterios de eficaciay con la premisa
de la mejora continua,graciasal seguimiento periédico,a larevision ya lamejora de las actuaciones.En la
implementacion y el desarrollo de la politica de calidad tienen un papel fundamentallosdiversos
gruposde interés, 6rganos y agentes: la Comision de Calidad, las personas responsables de los procesos y
procedimientos del SGIC,las coordinaciones de losgradosylasComisiones Académicas de los masteres.
Elequipo decanalasumeel liderazgoy laresponsabilidadprincipal. Es el encargado de impulsar el
despliegue de su politica de calidad,asi comode planificar yllevar a cabolas acciones disefadas para
lograr los objetivos dedicha politica.Asimismo,da cuentaperiédicamentea la Junta de Facultad del
progreso de la politica de calidad.Esta forma de actuar,masalla del mandato normativo,buscaque
losgrupos deinterésparticipeny seimpliquen en lagestion delCentro.

Eneste sentido,elequipodecanalapuestapor unliderazgo participativo,realiza labores
decomunicaciénconlos grupos de interése impulsa acciones para poner en conocimiento de la
comunidad universitaria los fundamentos de la politica de calidad.

3. OBJETIVOS DE LA FACULTAD DE LETRAS

1. Actualizar la oferta de titulaciones de Grado de la Facultad de Letras, conespecial atencién a los Grados
de Geografia y Ordenacion del Territorio yTraduccion e Interpretacion.

2. Consolidar y ampliar la oferta formativa de posgrado del Centro mediantela puesta en marcha de un
nuevomaster en Historia, asi como eldesarrollo de titulos propios ymicrocredenciales.

3. Reforzar la internacionalizacion de la oferta formativa de la Facultad deLetras.

4. Disenar e implantar el modelo de coordinacionen todas las titulacionesde Grado.

5. Mejorar la comunicacion interna y externa dela Facultad, visibilizando susactividades y sistematizando
las relaciones con los agentes externos.

6. Reforzar la normalizacién del uso del euskera en la Facultad

3.2. Mision, vision y valores
Mision

La Facultad de Letras de la EHU es un centro publico de educacion superior dedicado alas areas
relacionadas con las Artes y las Humanidades, asi como con las Ciencias Socialesy Juridicas. Su
responsabilidad es formar de manera integral profesionales con espiritucritico y capacidad de adaptacion
a los retos y demandas cambiantes de la sociedad y ser uncentro de referencia en investigacion y
transferencia de conocimiento. Asimismo, ofreceformacion especializada en el marco del aprendizaje a lo
largo de la vida.(Aprobadaen la Junta de Facultad de 12 de marzo de 2026)

Accesible en:

www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/mision-vision-valores
https://www.ehu.eus/eu/web/letren-fakultatea/egitekoa-ikuspegia-balioak

Vision

La Facultad de Letras aspira a ser reconocida:

Por su estudiantado como un centro de referencia para cursar sus estudios, con una oferta formativa que
da respuesta a las demandas sociales y laborales, y una organizacion que lo situa en el centro del proceso
ensenanzay aprendizaje.

Por su personal PDl y PTGAS, como un centro atractivo para el desarrollo de su carrera profesional y
progreso personal en un contexto de mejora continua.

Por la EHU como un centro que apuesta por una gestion de calidad y transparencia, la excelencia
investigadora y formativa, y la transmision de conocimiento a la sociedad; fomenta el sentimiento de
pertenencia y el sentido de responsabilidad hacia la universidad publica. Y por otras universidades como
una facultad que favorece y potencia la creacion de alianzas, redes e intercambios, y que se distingue por
su calidad investigadora y formativa, asi como por su contribucion a la proyeccion y colaboracion
interuniversitaria.

Por las entidades empleadoras, como un centro de formacion de profesionales con una sélida base
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disciplinar, con capacidad para liderar proyectos, espiritu innovador, creatividad y adaptacion a contextos
profesionales diversos y cambiantes.

Por la comunidad cientifica e investigadora, como centro de atraccion de talento por la calidad y
relevancia de su actividad investigadora, labor de difusion y divulgacion de resultados.

Por la sociedad, como un referente por la calidad de su formacién; por su contribucion al desarrollo social y
cultural de su entorno; por su apoyo al desarrollo del euskera y de la cultura vasca; por la gestion
responsable de los recursos, por su compromiso con la igualdad y respeto a la diversidad.

(Aprobados en la Junta de Facultad de 12 de marzo de 2026)

Accesible en:

www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/mision-vision-valores
https://www.ehu.eus/eu/web/letren-fakultatea/egitekoa-ikuspegia-balioak

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 PDI y 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 eficacia y eficienciaen 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 laigualdad entre mujeres y hombres.

La vocacion de respuesta a las necesidades sociales con una actitud proactiva ante la 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 asunciéon 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
(Aprobadosen la Junta de Facultad de 12 de marzo de 2026)
Acesibles en:
www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/mision-vision-valores
https://www.ehu.eus/eu/web/letren-fakultatea/egitekoa-ikuspegia-balioak

3.3. Ejes Estratégicos

Los ejes de actuacion de la politica de calidad de la Facultad de Letras son los siguientes:
- eldesarrollo de unagestion transparente y eficaz;
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- elavance en lamejora continua y la optimizacion de los mediosy recursosdisponibles;

- la oferta de formaciondecalidad, plurilinglie y sostenible,junto conelapoyo a la actividad
investigadora y la transferencia del conocimiento;

- elfomento delcuidado de las personas yde laresponsabilidad social, con el estudiantado en el centro
dela accion ydel proyectoeducativo.
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4. MAPA DE PROCESOS DEL CENTRO

PVOME < Z0—~—<mT ZO—OBCrm<m [T

E-FMIL. Sugerencias, Quejas y Reclamacones
E-PMOZ. Evaluacion, Revsion 1y Mejora

E-PMO3. Suspensién de Ensefianzas

E-PM04. Modificacion, Seguimiento y Acreditacion de las Tinlaciones

=

A PLANIFICACION

Y
18
i
E
at
Hi
i

A-PP02 Dizefic de las Tiulaciones. Gradoyuxaf
A-PP0U Diseho & implantacién de Tidos propics
A-PPO5 Cambio de Equipo Directvo

B. EDUCACION SUPERIOR.

B.PE0! Captacién
B-PED2 Revisin del Perfil de Ingresoy Egresa
B-PEDS Acceso y Matriculaodn

B-PED Acogida

B-PEDS Dy lode i  Coordinacid

GRADO Y POSGRADC ‘

Y

IB-PIEDS Organizacién Docente | I/
B-PEQT Crentacin al Aksmnado

B-PEDE Movilidad del Alumnado

B-PEDD Pracicas

B-PELD Orientacion Profesional e Insercion aboral
B-DELL Trabajs Fin de Grado y Maser

C1-PADL Politicade Personal, Accesoy Acogica
= C1-PADZ Gestion de POI BTGAS

CL1. GESTION DEPDI Y PTGAS e C1PAQ2Formaciénde PDIPTGAS

C1-PAD4 Evaluacdn del Personal (FDI)
C1-PADS Reconocimiento de Personas

C.APOYOD >

C2-PADE Gestion de Actas y Calficaciones \
| C2-PA0T Recanocimient y Transferencia de Créditos el
C2-PADE Gestion de Cenficadas y Tiulas

C2. GESTION ACADEMICA

—

C3-PA0E Gestibn Presupussiara
Ursos

C3. GESTION TRIBUTARIAY c= e
C3-PA10Gestion de Senvicos

DE RECURSOS MATERIALES

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 disefnd, 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 reviso 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 Educacion Superior.Grado y Posgrado (PE): conjunto de procesos que constituyen el nlcleo
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 difusion de las actividades realizadas.

E Proceso de Evaluacién, 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 de mejora
continua de los procesos de la Facultad.
Desde el punto de vista formal, cada procedimiento tiene asignado un color propio y caracteristico segun la
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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 Educacién Superior (PE): verde 10

C Proceso de Apoyo (PA): cian 1

D Proceso de Comunicacién (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 continuacién, de forma que las actividades que se desarrollan en el Centro quedan
completamente reflejadas.

A.PROCESO DE PLANIFICACION

SISTEMA DE GESTION:
- Respansables
- Procedimientos
- Indicadores

!

Mision

—p Visidn

A. PLANIFICACION Valores
Nomatvas | = . A - !
A-PP01, Procedimiento de Definicion y Desarrollo de Politica y Objetivos de Calidad

A-PP02, Procedimiento de Planificacian de la gestion Ejes
Grupos de | gl == | estratégicos
interés A-PPO3, imiento de Disefio y ificacion de las Titulacit Grado y Master g

A-PP04, Disefio e implantacién de Titulos Propios

Informe
A-PP05, Proce dimiento de Cambio de Equipo Directivo blan de gegﬁén

= Anual
IPGA

L U 4

Seguimiento y
Acreditacion

Evaluacion,
de las Revision y
Titulaciones

El proceso de Planificacion permite definir la metodologia a aplicar en la elaboracion, revision y
mantenimiento del Plan Estratégico y 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 de ingreso y
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 PP01: Procedimiento de Definicion y Desarrollo de la Politica y Objetivos de Calidad

A PP02: Procedimiento de Planificacion Anual

A PPO03: Procedimiento de Diseno 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 Definicién 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 evaluacidon y mejora.

El Procedimiento de Diseno y Modificaciéon de las Titulaciones especifica el modo en que se diseinan los
Grados que se imparten en el centro de acuerdo con la normativa vigente asi como la incorporaciéon 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 GARANTIA DE CALIDAD
P

p
Encuestas

B. EDUCACION SUPERICR.
GRADO y POSGRADO

B-REOL Captacién

E-PEO) Revisifn del Perflde lngieso yEg e

B-PEQ3 Accemn yWaticulecin

ALUMNADCG CON
PERFIL DE INGRESQ =

B-PEQd Acogica

| |
| |
| |
| |
‘ B-REDS Dasavillooe s Ensafasea y Conuinacie ‘
= EGRESADO
‘ [T p—— ‘
| |
| |
| |
| |
| |

FLAN DE ACCIONES
DE MEJORA il

B-PEQT Origatacién al Alumnaga

E-PEQS Wouiliad ol Al maago

B-PECH Puicikas

B-PELD Grizatacin Profesional e Iisercin Laboral

Recursosy senicios| | senicinsde la Recursos Recursos
= UPVEHU... humanos econdmicos
Seles g
e

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 titulacion 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

- PE02: 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 ensehanza, 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 Ensenanza y Coordinacion.

- PEO6: Procedimiento de Organizacion Docente.

- PEOT: Procedimiento de Orientacion al Alumnado.
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- 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).

C.PROCESO DE APOYO

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Encuestas

C.APOYO
PERSONAL DE

NUEVO > PERSONAL

INGRESO ‘ e ‘
GESTION DE PDUPAS
BECAS,
NORMATIVA - CERTIFICADOS,
UPV/EHU sesTion Fepeiica CONVALIDACIONES
‘ cesTioN TRBUTARI YoE ‘ EDIACIO

ERIEED . EE et

— e T
Serviciosde la
UPV/EHU

Recursos humanos

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, evaluaciéon, promociéon y 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 implantacién, 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 evaluacion 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
formacion para el PDIly el PAS que se desarrollan en el Centro

PAO4: Procedimiento de Evaluacion del personal: describe la forma en que se lleva cabo la evaluacion de la
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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 evaluacidon 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 documentaciéon 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:

PA06: Procedimiento de Gestion de Actas y Calificaciones: establece los pasos para recoger las
calificaciones

PAOT7: 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 econémica y de las infraestructuras y bienes materiales. Esta integrado por
varios procedimientos:

PAQ9: 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 docencia y 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 Gestidon 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

Encuestas

1L

GRUPOS INFORMACION
ADIFUNDIR

INTERES

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 Comunicacion que sistematiza las actividades de
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comunicacion que han de llevarse a cabo en los procedimientos.

E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

SISTEMA DE GESTION: Equipo decanal

- Responsables Comision de Calidad Servicios EHU
- Procedimientos Junta de Facultad

- Indicadores

! ! |

Resultados de indicadores | m)

Resultados encuestas Gl | =
E E)IALUACI(‘)N, REVISION Y MEJORA

Revision del sistema | = E-PMO1, P s l 5 Qi H . N Plan de
E-PM02, Procedimiento de Evaluacion, Revision y Mejora " | acciones de mejora
e T E-PMO3, P imi de ion de Ensefianzas
R d d - J
GCOMENCACIoNes €& | = £ brp4, Procedimi de Seguimiento y Acreditacién de las Titulaciones

Agencias

SQR =

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 Evaluacion, 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 ultimo, 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.

PMO03: Procedimiento de Suspension de Ensenanzas.

PMO04: Procedimiento de Seguimiento y Acreditacion de Titulaciones
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5. TABLA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PARTICIPANTES

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

Decana

Comision de Calidad
Junta de Facultad
Equipo Decanal

A-PP02, Procedimiento de Planificacion
de la gestion

Vicedecanato de Calidad,
Seguimiento y Acreditacion

Responsables de Procedimientos
Comision de Calidad
Coordinador/a de Grado
Responsables de Procesos
Responsable de Master

Junta de Facultad

A-PP03, Procedimiento de Disenoy
Modificacion de las Titulaciones. Grado y
Master

Vicedecanato de Planes de Estudio
e Innovacion

Junta de Facultad
Equipo Decanal

Vicedecano de Planificacion y Ordenacion
Académicalll
Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion

Responsable de Master
Coordinador/a de Grado
Coordinador/a de Grado
Comision de titulaciéon

Vicedecanato de Planificaciéon y Ordenacion
Académica |y Vicedecanato primero
Comision de Calidad

Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y
Acreditacion

A-PP04, Diseno e implantacion de Titulos
Propios

Vicedecanato de Planes de Estudio
e Innovacioén

Secretaria Académica de la Facultad

Comision de Ordenacion Académicay
Convalidacion de Estudios

Responsable de Area de Gestion Académicay
Calidad

Departamentos y Secciones Departamentales

Comision de Calidad
PDI
Personal de Secretaria

Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion
Académica | y Vicedecanato primero
Decana

Vicedecano de Planificacion y Ordenacion
Académicalll
PDI

Junta de Facultad

A-PPO5, Procedimiento de Cambio de
Equipo Directivo

Secretaria Académica de la
Facultad

Junta de Facultad
Equipo Decanal

B-PEO1, Procedimiento de Captacion

Vicedecanato de Alumnado y
Practicas

PDI

Estudiantado Colaborador
Coordinador/a de Grado

Vicedecanato de Alumnado y Practicas
Equipo Decanal

Responsable de Master

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

Vicedecanato de Calidad,
Seguimiento y Acreditacion

Junta de Facultad

Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion
Académica |l y Vicedecanato primero
Coordinador/a de Grado

Comision de Calidad
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Comision Académica de Master
Equipo Docente

B-PEO03, Procedimiento de Accesoy
Matriculacion

Responsable de Area de Gestion
Académicay Calidad

Comisiéon Académica de Master
Personal de Secretaria

Comision de Ordenaciéon Académicay
Convalidacion de Estudios
Responsable de Area de Gestion Académica

Vicedecano de Planificacion y Ordenacion
Académicalll

B-PEO4, Procedimiento de Acogida

Vicedecanato de Alumnadoy
Practicas

Coordinador/a de Grado

Responsable de Master

Decana

Vicedecanato de Alumnado y Practicas

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de
la Ensenanzay coordinacion

Vicedecanato de Planificaciony
Ordenacion Académicaly
Vicedecanato primero

Comision Académica de Master
Responsable de Master

Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion
Académica |l y Vicedecanato primero
Equipo Docente

Coordinador/a de Grado

Coordinador/a de Grado

Junta de Facultad

Secretaria Académica de la Facultad

PDI

Departamentos y Secciones Departamentales

B-PE06, Procedimiento de Organizacion
Docente

Vicedecano de Planificacion y
Ordenacion Académicalll

Responsable de Master
Departamentos y Secciones Departamentales

Responsable de Area de Gestion Académicay
Calidad
Junta de Facultad

Vicedecano de Planificacion y Ordenacion
Académicalll

B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al
Alumnado

Vicedecanato de Alumnadoy
Practicas

Alumnado egresado
Estudiantado Colaborador
Departamentos y Secciones Departamentales

Vicedecano de Programas de Movilidad y
Relaciones Internacionales
Responsable de Master

Vicedecanato de Planificaciéon y Ordenacion
Académica |y Vicedecanato primero
Personal de Secretaria

Coordinador/a de Grado
Vicedecanato de Alumnado y Practicas
PDI

B-PE08, Procedimiento de Movilidad del
Alumnado

Vicedecano de Programas de
Movilidad y Relaciones
Internacionales

Comisiéon Académica de Master

Vicedecano de Programas de Movilidad y
Relaciones Internacionales

B-PE09, Procedimiento de Practicas

Vicedecanato de Alumnadoy
Practicas

PDI

Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y
Lectorados
Personal de Secretaria

Personal de Decanato

B-PE10, Procedimiento de Orientacion
Profesional e Insercion Laboral

Vicedecanato de Alumnadoy
Practicas

Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion
Decana

Comision Académica de Master

Vicedecanato de Alumnado y Practicas

Equipo Decanal
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Departamentos y Secciones Departamentales

Vicedecanato de Planificacion y PDI
Ordenacion Académicaly

. - Vicedecanato de Alumnado y Practicas
Vicedecanato primero

Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion
B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin Académica | y Vicedecanato primero

de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master Comision Académica de Master

(TFM) Alumnado

Departamentos y Secciones Departamentales

Personal de Secretaria

Vicedecanato de Euskera, Secretaria de Decanato

Comunicaciéon y Proyeccion Social . L
yrroy Vicedecanato de Euskera, Comunicaciony

Proyeccion Social
PTGAS

C1-PAO01, Procedimiento de Politica de Departamentos y Secciones Departamentales
Personal, Acceso y Acogida Decana

Junta de Facultad

Jefatura de Administracion

PDI

Decana Departamentos y Secciones Departamentales
Jefatura de Administracion

C1-PA02, Procedimiento de Gestion de Secretaria de Decanato

PDIy PTGAS Decana

PTGAS

PDI

Vicedecanato de Planes de Estudio | PDI
e Innovacion Jefatura de Administracion
Comision de Calidad
PTGAS

Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion

C1-PA03, Formacion de PDly PTGAS.

Decana

Vicedecanato de Planificacion y Alumnado

Ordenacion Académicaly PDI
C1-PA04, Procedimiento de Evaluacion Vicedecanato primero
del Personal (PDI) Comision de Calidad
Decana
Decana Secretaria de Decanato

Departamentos y Secciones Departamentales
Secretaria Académica de la Facultad

C1-PAO0S5, Procedimiento de Decana

Reconocimiento de Personas Vicedecanato de Alumnado y Practicas

Responsable de Area de Gestion Académicay
Calidad
Jefatura de Administracion

Secretaria Académica de la PDI
— i Facultad Responsable de Area de Gestion Académica
C2-PA06, Procedimiento de Gestion de p
Actas y Calificaciones Personal de Secretaria

Secretaria Académica de la Facultad

Secretaria Académica de la Comision de Ordenacion Académicay
Facultad Convalidacion de Estudios

Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion
Académica | y Vicedecanato primero
Departamentos y Secciones Departamentales

Secretaria Académica de la Facultad

C2-PAO07, Procedimiento de
Reconocimiento y Transferencia de
créditos

Personal de Secretaria
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C2-PAO08, Procedimiento de Gestion de
Certificados y Titulos

Secretaria Académica de la
Facultad

Responsable de Area de Gestion Académica
Decana

Secretaria Académica de la Facultad
Personal de Secretaria

C3-PA09, Procedimiento de Gestion
Presupuestaria

Jefatura de Administracion

Decana

Comision Econémica
Coordinador/a del Decanato
Jefatura de Administracion
Junta de Facultad

C3-PA10, Procedimiento de Gestion de
Recursos Materiales

Jefatura de Administracion

PDI

Encargado de Mantenimiento
Jefatura de Administracion
Decana

Personal de Conserjeria
PTGAS

Coordinador/a del Decanato

C3-PA11, Procedimiento de Gestion de
Servicios

Jefatura de Administracion

Jefatura de Administracion
Coordinador/a del Decanato
Decana

D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

Vicedecanato de Euskera,
Comunicacion y Proyeccion Social

Comision de Calidad

Junta de Facultad

Equipo Decanal

Responsables de Procedimientos

Vicedecanato de Euskera, Comunicacion y
Proyeccion Social

E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

Responsable de Area de Gestion
Académicay Calidad

Vicedecanato de Alumnado y Practicas

Vicedecano de Programas de Movilidad y
Relaciones Internacionales

Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion
Académica | y Vicedecanato primero
Jefatura de Administracion

Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion

Vicedecano de Planificacion y Ordenacion
Académicalll

Comision Sugerencias, Quejas y Reclamaciones
SQR

Vicedecanato de Euskera, Comunicacion y
Proyeccion Social

Responsable de Area de Gestion Académicay
Calidad

Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y
Acreditacion

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revision y Mejora

Vicedecanato de Calidad,
Seguimiento y Acreditacion

Responsables de Procesos
Responsable de Master

Equipo Decanal

Comision de Calidad

Junta de Facultad

Coordinador/a de Grado
Responsables de Procedimientos

E-PMO03, Procedimiento de Suspension de
Enseianzas

Decana

Junta de Facultad
Equipo Decanal

E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy
Acreditacion de las Titulaciones

Vicedecanato de Calidad,
Seguimiento y Acreditacion

Comision de titulaciéon
Equipo Docente
Comision de Calidad
Junta de Facultad
Responsable de Master
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6. TABLA DE INDICADORES

PROCESO

PROCEDIMIENTO

INDICADOR

A. PROCESO DE PLANIFICACION

A-PP01, Procedimiento de
Definicion y Desarrollo de Politica y
Objetivos de Calidad

Numero de evaluadores/as Bikain certificados/as por
Euskalit

A. PROCESO DE PLANIFICACION

A-PP02, Procedimiento de
Planificacion de la gestion

A. PROCESO DE PLANIFICACION

A-PP03, Procedimiento de Disenoy
Modificacion de las Titulaciones.
Grado y Master

A. PROCESO DE PLANIFICACION

A-PP04, Diseio e implantacion de
Titulos Propios

Estudiantado egresado
Numero de estudiantes matriculados

Resultados de la encuesta al estudiantado

A. PROCESO DE PLANIFICACION

A-PPO05, Procedimiento de Cambio
de Equipo Directivo

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

B-PEO1, Procedimiento de
Captacion

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

Satisfaccion del alumnado participante en las Actividades
Practicas organizadas por el Centro ( media del resultado
obtenido por el conjunto de las titulaciones)

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

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

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

B-PE03, Procedimiento de Accesoy
Matriculacion

Adecuacion de la titulaciéon (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 (G)
Matricula de nuevo ingreso en primer curso: euskera (M)
Matricula de nuevo ingreso en primer curso: inglés (M)
Matricula de nuevo ingreso en su primera opcion (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 aios (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)
Oferta de plazas (M)
Oferta de plazas (G)

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

Personas preinscritas en primera opcion (G)

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

Preferencia de la titulacion (G)

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 1er. aiio (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. aiio (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 B-PE04, Procedimiento de Acogida |Indice de satisfaccion con la Jornada de Acogida (alumnado
SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO de 1 curso)

B. PROCESO DE EDUCACION B-PEOS5, Procedimiento de % PDI acreditado en idiomas no oficiales
SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO |[Desarrollo de la Ensefianza y

coordinacion % 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)

N° de estudiantes con beca de convocatorias UPV/EHU:
mujeres * (M)

Nimero de médulos de asignaturas impartidos en idiomas
no oficiales

Personas egresadas (M)

Tasa de Graduacién (M)

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

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

Tasa de evaluacion (M)

Tasa de evaluacion (G)

Tasa de evaluacion 1° (M)

G
G
G
G

Tasa de evaluacion curso 1°
Tasa de evaluacion curso 2°

Tasa de evaluacion curso 3°

—_~ o~ o~ o~

)
)
)
)

Tasa de evaluacion curso 4°

Pagina: 33 de 46 Documento Actualizado 30/04/2026



FACULTAD

DE LETRAS Letren Fakultatea
Facultad de Letras

‘." ’ LeTRen Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad

EHU

Tasa de graduacion (G)

Tasa de rendimiento (G)

Tasa de rendimiento (M)

Tasa de rendimiento 1° (M)
Tasa de rendimiento curso 1° (G)
Tasa de rendimiento curso 2° (G)
Tasa de rendimiento curso 3° (G)
Tasa de rendimiento curso 4° (G)
Tasa de éxito (G)

Tasa de éxito (M)

Tasa de éxito curso 1° (M)

Tasa de éxito curso 1° (G

Tasa de éxito curso 3° (G

(
(
Tasa de éxito curso 2° (G
(
Tasa de éxito curso 4° (G

)
)
)
)

B. PROCESO DE EDUCACION B-PE06, Procedimiento de % de créditos impartido por profesorado doctor de la
ISUPERIOR. GRADO Y POSGRADO |Organizacion Docente UPV/EHU (M)

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

Profesorado (nimero) (M)

Profesorado (niimero) (G)

Profesorado doctor (numero) (M)

Profesorado doctor (niimero) (G)

Profesorado doctor: hombres (G)

Profesorado doctor: hombres (M)

Profesorado doctor: mujeres (G)

Profesorado doctor: mujeres (M)

Profesorado externo (namero) (M)

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

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

B. PROCESO DE EDUCACION B-PEO7, Procedimiento de
SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO |[Orientacion al Alumnado

B. PROCESO DE EDUCACION B-PEO8, Procedimiento de Alumnado enviado: OTROS PROGRAMAS (G)
SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO [Movilidad del Alumnado Alumnado enviado: ERASMUS (M)

Alumnado enviado: ERASMUS (G)

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 (G)

Total alumnado enviado (M)

Total alumnado recibido (M)
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Total alumnado recibido™ (G)

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

B-PE09, Procedimiento de Practicas

Numero de alumnas/os que realiza practicas externas
voluntarias en cada Titulacién

Numero de alumnas/os que realiza practicas externas
voluntarias en cada Titulacién

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

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADO Y 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)

% de empleo encajado: mujeres (M)

Numero de grupos focales con empleadores/as en en Centro
Personas egresadas (G)

Satisfaccion de las personas egresadas (M)

Tasa de empleo (G)

Tasa de empleo (M)

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

Tasa de paro (G)

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

Tasa de paro: mujeres (G)

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

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

C1 GESTION DE PDIY PTGAS

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

% PDI adscrito al centro con vinculacion permanente a
tiempo completo

% PDI doctor adscrito al centro a tiempo completo

C1 GESTION DE PDIY PTGAS

C1-PA02, Procedimiento de
Gestion de PDIy PTGAS

Estabilidad de la plantilla docente (PDI permanente) (G)
Estabilidad de la plantilla docente (PDI permanente) (M)
N° de quinquenios (G)

N° de quinquenios del profesorado externo (M)

N° de sexenios del profesorado externo (M)
Profesorado externo doctor (niimero) (M)

Profesorado externo doctor: hombres (M)

Profesorado externo doctor: mujeres (M)

Profesorado externo: hombres (M)

Profesorado externo: mujeres (M)

C1 GESTION DE PDI Y PTGAS

C1-PA03, Formacion de PDly
PTGAS.

% de PDI evaluado con DOCENTIAZ

C1 GESTION DE PDIY PTGAS

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

Grado de satisfacciéon con la docencia (G)
N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ (G)
N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ (M)
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N° de quinquenios (M)
N° de sexenios (M)
N° de sexenios (G)

Ratio UPV/EHU (Sexenios/Créditos) (M)

C1 GESTION DE PDIY PTGAS

C1-PAO05, Procedimiento de
Reconocimiento de Personas

C2 GESTION ACADEMICA

C2-PA06, Procedimiento de
Gestion de Actas y Calificaciones

C2 GESTION ACADEMICA

C2-PAO07, Procedimiento de
Reconocimiento y Transferencia de
créditos

N° medio de créditos reconocidos (M)

N° medio de créditos reconocidos (G)

C2 GESTION ACADEMICA

C2-PAO08, Procedimiento de
Gestion de Certificados y Titulos

C3 GESTION TRIBUTARIA Y 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 |D-PCO1, Procedimiento de Numero de visitas en la pagina web del Centro
NTERNAY EXTERNA Comunicacioén Internay Externa

E. PROCESO DE EVALUACION,
REVISION Y MEJORA

E-PMO1, Procedimiento de
Sugerencias, Quejas y
Reclamaciones

E. PROCESO DE EVALUACION,
REVISION Y MEJORA

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

Satisfaccion de las personas egresadas (G)

. PROCESO DE EVALUACION,
REVISION Y MEJORA

E-PMO03, Procedimiento de
Suspension de Enseinanzas

E. PROCESO DE EVALUACION,
REVISION Y MEJORA

E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones
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7.DIRECTRICES Y ESTANDARES UNIVERSITARIOS EUROPEOS (ESG)

ESG: DIMENSION 1. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

UNIBASQ: DIMENSION 1: ESTRATEGIA Y POLITICA DE LA CALIDAD

CRITERIO 1: DEFINICION DE LA ESTRATEGIA Y LA POLITICA DE LA CALIDAD

A-PPO1, Procedimiento de Definicion y Desarrollo de
A-PP04, Procedimiento de Cambio de Equipo
E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion, Revisiony

A-PP02, Procedimiento de Planificacion
D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion Internay

ESG: DIMENSION 2. GESTION DEL DISENO DE LOS PROGRAMAS

UNIBASQ: DIMENSION 2: PROYECTO ACADEMICO DE CENTRO

CRITERIO 2: GESTION DEL DISENO DEL PROYECTO ACADEMICO DE CENTRO

A-PP02, Procedimiento de Planificacion

A-PP04, Procedimiento de Cambio de Equipo
B-PEO6, Procedimiento de Organizacion Docente
D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion Internay
E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion, Revisiony
E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy

A-PP03, Procedimiento de Diseno y Modificacion de
B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la

B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin de Grado
E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias, Quejasy
E-PMO03, Procedimiento de Suspension de

ESG: DIMENSION 3. IMPARTICION DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

UNIBASQ: DIMENSION 2: PROYECTO ACADEMICO DE CENTRO

CRITERIO 3: DESPLIEGUE E IMPLEMENTACION DEL PROYECTO ACADEMICO DEL CENTRO ENFOCADO EN EL
ESTUDIANTE

B-PEO1,
B-PEO3,
B-PEOS5,
B-PEO7,
B-PEOQ9, Procedimiento de Practicas

B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin de Grado
C2-PA06, Procedimiento de Gestion de Actasy
C2-PA08, Procedimiento de Gestion de Certificados y
E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias, Quejasy
E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy

Procedimiento de Captacion
Procedimiento de Acceso y Matriculacion
Procedimiento de Desarrollo de la
Procedimiento de Orientacion al Alumnado

B-PEO2, Procedimiento de Revision del Perfil de
B-PE04, Procedimiento de Acogida

B-PEO6, Procedimiento de Organizacion Docente
B-PE08, Procedimiento de Movilidad del Alumnado
B-PE10, Procedimiento de Orientacion Profesional e
C1-PA04, Procedimiento de Evaluacion del Personal
C2-PAO07, Procedimiento de Reconocimientoy
D-PC01, Procedimiento de Comunicacion Internay
E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion, Revisiony

ESG: DIMENSION 4: GARANTIA Y MEJORA DE SU PERSONAL ACADEMICO Y DE APOYO A LA DOCENCIA

UNIBASQ: DIMENSION 3: PERSONAS

CRITERIO 4: GARANTIA Y MEJORA DEL PERSONAL DEL CENTRO UNIVERSITARIO

A-PP02, Procedimiento de Planificacion

C1-PAO01, Procedimiento de Politica de Personal,
C1-PA03, Procedimiento de Formacion de PDly PAS
C1-PAO05, Procedimiento de Reconocimiento de
D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion Internay
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ESG: DIMENSION 4: GARANTIA Y MEJORA DE SU PERSONAL ACADEMICO Y DE APOYO A LA DOCENCIA

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion, Revisiony

ESG: DIMENSION 5: GARANTIA Y MEJORA DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
UNIBASQ: DIMENSION 4: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
CRITERIO 5: GARANTIA Y MEJORA DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

C3-PA09, Procedimiento de Gestion Presupuestaria C3-PA10, Procedimiento de Gestion de Recursos
C3-PA11, Procedimiento de Gestion de Servicios E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias, Quejasy
E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion, Revisiony

ESG: DIMENSION 6. RESULTADOS. GESTION DE LA INFORMACION
UNIBASQ: DIMENSION 5: RESULTADOS Y SEGUIMIENTO PARA LA MEJORA
CRITERIO 6: ANALISIS DE LOS RESULTADOS
CRITERIO 7: SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES Y DEL PROYECTO ACADEMICO DEL CENTRO

A-PP02, Procedimiento de Planificacion B-PEO1, Procedimiento de Captacion

B-PEO2, Procedimiento de Revision del Perfil de B-PEO3, Procedimiento de Acceso y Matriculacion
B-PEO04, Procedimiento de Acogida B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la

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 Profesionale  B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin de Grado
C1-PAO01, Procedimiento de Politica de Personal, C1-PA03, Procedimiento de Formacion de PDly PAS
C1-PA04, Procedimiento de Evaluacion del Personal ~ C2-PA06, Procedimiento de Gestion de Actasy
C2-PAO07, Procedimiento de Reconocimientoy C2-PA08, Procedimiento de Gestion de Certificados y
D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion Internay E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias, Quejasy
E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion, Revisiony E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy

ESG: DIMENSION 7: TRANSPARENCIA, DIFUSION DE ACTIVIDADES Y PROGRAMAS Y RESULTADOS

UNIBASQ: DIMENSION 6: INFORMACION PUBLICA

CRITERIO 8: PUBLICACION DE LA INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES Y ELPROYECTO ACADEMICO
DEL CENTRO

D-PC01, Procedimiento de Comunicacion Internay E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion, Revision y

Pagina: 38 de 46 Documento Actualizado 30/04/2026



DE LETRAS Letren Fakultatea
Facultad de Letras

‘." ’ LeTRen Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad
FACULTAD

EHU

8. LISTADO DE REGISTROS

A.PROCESO DE PLANIFICACION
A-PP0O1, Procedimiento de Definicion y Desarrollo de Politica y Objetivos de Calidad
- Certificado de Junta de Facultad (Aprobacién de Politica y Objetivos de Calidad)

Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Definiciony Desarrollo de la Politica
de Calidad.

- Politica y Objetivos de Calidad (Manual del SGIC)

https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/kalitatearen-barne-berme-sistema

- Publicacion de la POC en la web de la Facultad de Letras.
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/pol%C3%ADtica-y-objetivos-de-calidad

A-PP02, Procedimiento de Planificacion de la gestion
- Certificado de aprobacion del IPGA
Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Planificacion de la Gestion

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

A-PP03, Procedimiento de Diseno y Modificacion de las Titulaciones. Grado y Master
- Certificado de Junta de Facultad (Acuerdo propuesta de Titulacion)

Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad.Carpeta Procedimiento de Disefio y Modificacion de las
Titulaciones. Grado y Master

- Certificado de Junta de Facultad (Acuerdo de aprobacién de la modificacion)

Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad.Carpeta Procedimiento de Disefio y Modificacion de las
Titulaciones. Grado y Master

- 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/graduak/grado-estudios-vascos/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

- Memoria verificada del Grado de Estudios Ingleses
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-estudios-ingleses/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

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

- Memoria verificada del Grado en Geografia y Ordenacion del Territorio
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-geografia-y-ordenacion-territorio/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

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

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

- Memoria verificada del Grado en Traduccion e Interpretacion
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-traduccion-e-interpretacion/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

- Memoria verificada del Master en Lingiiistica Teorica y Experimental
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-linguistica-teorica-experimental/acreditacion

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

- Modificaciones de titulacion
Ubicacion: UNIKUDE

A-PP04, Diseno e implantacion de Titulos Propios
- Certificado de aprobacion de la oferta del titulo. Junta de Facultad
Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad.Carpeta Procedimiento de Disefno e implantacion de titulos
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propios.
- Acuerdo del Consejo de Departamento

Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad.Carpeta Procedimiento de Disefno e implantacion de titulos
propios.

- Documento de suspension del titulo
Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad.Carpeta Procedimiento de Disefno e implantacion de titulos
propios.

- Encuesta de satisfaccion del estudiantado
Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad.Carpeta Procedimiento de Disefno e implantacion de titulos
propios.

- Propuesta de titulo propio.

Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad.Carpeta Procedimiento de Disefo e implantacion de titulos
propios.

A-PP0O5, Procedimiento de Cambio de Equipo Directivo
- Certificado de Junta de Facultad (calendario electoral)
Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad.Carpeta Procedimiento Cambio de Equipo Directivo.

- Asignacion nuevas responsabilidades

Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad.Carpeta Procedimiento Cambio de Equipo Directivo.
- Equipo Decanal entrante

https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/equipo-decanal
- Resultado de las elecciones

Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad.Carpeta Procedimiento Cambio de Equipo Directivo.

B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

B-PEO1, Procedimiento de Captacion
- Actividades y Jornadas (disefio)
Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Captacion

- Folletos

Grado en Filologia
https://www.ehu.eus/documents/38530971/38590731/Facultad-Letras.pdf/8e2bb3cc-f40f-f98b-1e83-4290e59ec1da?t=1768999329018

Grado en Estudios Vascos
https://www.ehu.eus/documents/38530971/38590731/Facultad-Letras.pdf/8e2bb3cc-f40f-f98b-1e83-4290e59%ec1da?t=1768999329018

Grado en Geografia y Ordenacion del Territorio
https://www.ehu.eus/documents/38530971/38590731/Facultad-Letras.pdf/8e2bb3cc-f40f-f98b-1e83-4290e59ec1da?t=1768999329018

Grado en Historia
https://www.ehu.eus/documents/38530971/38590731/Facultad-Letras.pdf/8e2bb3cc-f40f-f98b-1e83-4290e59ec1da?t=1768999329018

Grado en Traduccion e Interpretacion
https://www.ehu.eus/documents/38530971/38590731/Facultad-Letras.pdf/8e2bb3cc-f40f-f98b-1e83-4290e59%ec1da?t=1768999329018

Grado en Historia del Arte
https://www.ehu.eus/documents/38530971/38590731/Facultad-Letras.pdf/8e2bb3cc-f40f-f98b-1e83-4290e59ec1da?t=1768999329018

Grado en Estudios Ingleses
https://www.ehu.eus/documents/38530971/38590731/Facultad-Letras.pdf/8e2bb3cc-f40f-f98b-1e83-4290e59ec1da?t=1768999329018

- Informes de evaluacion

Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Captacion
- Listados de PDl y estudiantes colaboradores
Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Captacion

- Presentaciones
Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Captacion

B-PE02, Procedimiento de Revision del Perfil de Ingreso y Egreso
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| B-PEO3, Procedimiento de Acceso y Matriculacion

- Resguardo de matricula definitiva
Ubicacion: Generado por el aplicativo GAUR

| B-PEO4, Procedimiento de Acogida

- Documentacion: Presentaciones de Acogida de Coordinadores/as de Grado y
Responsables de Master

Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Acceso y Matriculacion.

- Encuesta de acogida

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd0qQZoChV3Wc9ayZIMr88nZx0-K4iUixlqpDqBcAUKICxOJQ/viewform

- Informe de resultados
Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Acceso y Matriculacion.

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

- Actas de reuniones de Coordinacion

Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Letren Fakultateko Graduen koordinazioa.

- Certificados de coordinaciéon

Ubicacion: Base de datos del ordenador del despacho de la Secretaria Académica de la Facultad/ Ordenadores de Direcciones
de los Departamentos de la Facultad.
Base de datos del ordenador del despacho del/a responsable de titulacion.

- Guias Docentes (Grado y Master)
Grado en Filologia
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-filologia/creditos-y-asignaturas

Grado en Estudios Vascos
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-estudios-vascos/creditos-y-asignaturas

Grado en Geografia y Ordenacion del Territorio
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-geografia-y-ordenacion-territorio/creditos-y-asignaturas

Grado en Historia
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-historia/creditos-y-asignaturas

Grado en Traduccion e Interpretacion
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-traduccion-e-interpretacion/creditos-y-asignaturas

Grado en Historia del Arte
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-historia-del-arte/creditos-y-asignaturas

Grado en Estudios Ingleses
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-estudios-ingleses/creditos-y-asignaturas

- Guias del Estudiantado
Ubicacion: Ordenador de las/os Coordinadoras/es de Titulacion y Responsables de Master

- Informes de Coordinacion
Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Letren Fakultateko Graduen koordinazioa.

B-PEO06, Procedimiento de Organizacion Docente

- Horarios. GAUR
Ubicacion: Aplicativo GAUR
- Aulas (en gestor) WebUntis
https://hektor.webuntis.com/WebUntis/?school=EHU#/basic/login
- Calendario académico
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/calendario-horarios
- Calendario y horarios de examenes
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/calendario-horarios
- Certificado de Junta de Facultad (Acuerdos de aprobacion de la Oferta Docente y Calendario Académico)

Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Organizacion docente

- Dimension de grupos por asignaturas (propuesta del Centro)
Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Organizacion docente.

Pagina: 41 de 46 Documento Actualizado 30/04/2026


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd0qQZoChV3Wc9ayZlMr88nZxO-K4iUixlqpDqBcAUKlCxOJQ/viewform
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-filologia/creditos-y-asignaturas
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-estudios-vascos/creditos-y-asignaturas
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-geografia-y-ordenacion-territorio/creditos-y-asignaturas
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-historia/creditos-y-asignaturas
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-traduccion-e-interpretacion/creditos-y-asignaturas
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-historia-del-arte/creditos-y-asignaturas
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-estudios-ingleses/creditos-y-asignaturas
https://hektor.webuntis.com/WebUntis/?school=EHU#/basic/login
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/calendario-horarios
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/calendario-horarios

DE LETRAS Letren Fakultatea
Facultad de Letras

‘." ’ LeTRen Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad

EHU

B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al Alumnado |
- Plan de Orientacioén de la Facultad de Letras
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/plan-tutorizacion

B-PE08, Procedimiento de Movilidad del Alumnado |
- Convenios con universidades firmantes (SICUE)

Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento Movilidad del alumnado

- Compromiso académico AA/ LA

Ubicacion: Aplicativo GAUR accesible para el perfil del Relaciones Internaciones (coordinador/a, secretaria). La version
definitiva se custodia en el despacho del Vicedecano/a de Programas de Movilidad y Relaciones Internacionales en version
papel y en version digital en el ordenador.

- Convenios con universidades firmantes (internacional)

https://app.ehu.eus/identity-manager/login
- Presentacion programas de movilidad. Alumnado admitido

Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento Movilidad del alumnado
- Presentacion programas de movilidad. Alumnado general

Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento Movilidad del alumnado
- Solicitudes outgoing: solicitud, seleccion y participacion

Ubicacion: Aplicativo GAUR accesible para el perfil del Relaciones Internaciones (coordinador/a, secretaria). La version en papel
de la documentacion se custodia en el despacho del Vicedecanato de Programas de Movilidad y Relaciones Internacionales

B-PEQ9, Procedimiento de Practicas
- Informe global de practicas (Memoria Académica)

https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/ikasketa-memoriak

- Informes de evaluacion de practicas

Ubicacion: Aplicacion GAUR (Praktiges)
- Presentacion de practicas externas voluntarias

Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Practicas.
- Solicitudes de amortizacion de créditos

Ubicacion: Ordenador del despacho del/de la Secretaria Administrativa del Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y
Lectorados

B-PE10, Procedimiento de Orientacion Profesional e Insercion Laboral
- Certificado de participacion
Ubicacion: Enubox

- Informes de evaluaciéon de la Jornada
Ubicacion: ehuBox

- Programas de las Jornadas
Ubicacion: ehuBox

B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)
- Actas de calificacion
Ubicacion: Aplicativo GAUR
- Listado de TFG y TFM defendidos
Ubicacion: Aplicacion GAUR
- Listado de TFG y TFM asignados por curso
Ubicacion: Aplicacion GAUR
- Listado de TFG y TFM con solicitud de defensa
Ubicacion: Aplicacion GAUR
- Listado de TFG y TFM ofertados
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Ubicacion: Ordenador del Vicedecanato de Planificacion Académica
- Presentacion al alumnado (TFG)
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/informazioa

- Presentacion al alumnado (TFM)

C. PROCESO DE APOYO

C1 GESTION DE PDI Y PTGAS
C1-PAO01, Procedimiento de Politica de Personal, Acceso y Acogida
- Certificado de Junta de Facultad ( plazas solicitadas)

Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Politica de Personal, Accesoy
Acogida

- Documento: Acogida al Profesorado y Personal Técnico de Gestion, Administracion y Servicios

Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Politica de Personal, Accesoy
Acogida

- Encuestas de Acogida
Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Politica de Personal, acceso y acogida

C1-PA02, Procedimiento de Gestion de PDIy PTGAS
- Altas/Bajas
Ubicacion: Carpeta en Secretaria de Decanato

- Registro de incidencias en el Portal de Presencia.
https://app.ehu.eus/rodas/Acceso/loginRodas.aspx

- Solicitudes de permisos y licencias PDI. Resoluciéon
Ubicacion: Despacho de la Secretaria del Decano. Carpetas: "Irakasleen baimenak”

C1-PA03, Formacion de PDIly PTGAS.
- Carteleria (Carteles cursos de formacion)
Ubicacion: ehuBox

- Certificados de inscritos
Ubicacion: ehuBox

- Memoria de Formacion
Ubicacion: ehuBox

| C1-PA04, Procedimiento de Evaluacién del Personal (PDI) |
- Informe de resultados de la Facultad de Letras
Ubicacion: one drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento Evaluacion del personal (PDI)

| C1-PAOS5, Procedimiento de Reconocimiento de Personas |
- Certificados de coordinacion

Ubicacion: Ordenador del/de la Secretaria Académica (grado, curso, moédulo)
Ordenador del/de la Coordinador/a de Titulacion (asignatura)

- Informes de la Decana en Junta de Facultad (reconocimientos a personas PDI, PTGAS, Estudiantado)

Ubicacion: Ordenador del/de la Secretario/a Académico/a

- Programas Actos de Egresados

Ubicacion: enuBox

C2 GESTION ACADEMICA
C2-PA06, Procedimiento de Gestion de Actas y Calificaciones
- Actas académicas
Ubicacion: Aplicativo GAUR

Pagina: 43 de 46 Documento Actualizado 30/04/2026


https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/informazioa
https://app.ehu.eus/rodas/Acceso/loginRodas.aspx

FACULTAD

DE LETRAS Letren Fakultatea
Facultad de Letras

‘." ’ LeTRen Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad

EHU

- Expediente académico del alumnado GAUR
Ubicacion: Aplicativo GAUR

C2-PA07, Procedimiento de Reconocimiento y Transferencia de créditos
- Listado de alumnado con créditos reconocidos
Ubicacion: Aplicativo GAUR

- Resoluciones individuales de reconocimientos para el/la estudiante
Ubicacion: Archivo de la Secretaria de Alumnado de la Facultad

C2-PA08, Procedimiento de Gestion de Certificados y Titulos
- Certificado Académico Personal
Ubicacion: Aplictativo GAUR

- Relacion de titulos entregados
Ubicacion: Aplictativo GAUR

C3 GESTION TRIBUTARIA Y DE RECURSOS MATERIALES

C3-PA09, Procedimiento de Gestion Presupuestaria
- Acta aprobacion memoria econdmica por Comision economica
Ubicacion: Ordenador despacho Secretario Académico de la Facultad

- Acta de aprobacion de presupuesto ordinario. Comision Econdmica.

Ubicacion: Ordenador de la Jefatura de Administracion de la Facultad de Letras y Gorde Talde "Administracion Letras 01",
- Certificado de Aprobacion de presupuesto ordinario (Junta Facultad)

Ubicacion: <zxzx
- Certificado de aprobaciéon Memoria Econémica (Junta de Facultad)

Ubicacion: Ordenador de la Jefatura de Administracion de la Facultad de Letras y Gorde Talde "Administracion Letras 01"
- Memoria Econdmica

Ubicacion: Ordenador de la Jefatura de Administracion de la Facultad de Letras y Gorde Talde "Administracion Letras 01",
- Memoria de necesidades (Infraestructura docente, Mobiliario y RAM)

Ubicacion: Ordenador de la Jefatura de Administracion de la Facultad de Letras y Gorde Talde "Administracion Letras 01",
- Propuesta de distribucion presupuestaria de la Facultad de Letras

Ubicacion: Ordenador de la Jefatura de Administracion de la Facultad de Letras y Gorde Talde "Administracion Letras 01",

C3-PA10, Procedimiento de Gestion de Recursos Materiales
- Certificado de residuos
Ubicacion: "Administracion Letras 01"

- Certificado de retirada de material obsoleto
Ubicacion: Gordetalde BBDD_Letras: Incidencias Mantenimiento Edificio: Filemaker Mantenimiento
- Solicitudes de baja

Ubicacion: "Administracion Letras 01"

- Solicitudes de compra
Ubicacion: "Administracion Letras 01"

C3-PA11, Procedimiento de Gestion de Servicios
- Visto bueno para prérroga del contrato de servicio

Ubicacion: Ordenador de la Administradora del Centro

D. PROCESO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion Interna y Externa
- Protocolo de comunicacion interna de la Facultad de Letras

https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/protocolo-comunicacion
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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)
Ubicacion: Ordenador del/de la Responsable de Area de Desarrollo Académico y Calidad

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

Ubicacion: ehudoku.ehu.es
Documentos, carpeta Sistema Interno de Garantia de Calidad SGIC, carpeta E-PM03 Procedimiento de Suspension de las
Ensenanzas

- Informe del Consejo Social
Ubicacion: enudoku.ehu.es

Documentos, carpeta Sistema Interno de Garantia de Calidad SGIC, carpeta E-PM03 Procedimiento de Suspension de las
Ensenanzas

- Informe del Consejo de Gobierno

Ubicacion: ehudoku.ehu.es
Documentos, carpeta Sistema Interno de Garantia de Calidad SGIC, carpeta E-PMO03 Procedimiento de Suspension de las
Ensefianzas

E-PMO04, Procedimiento de Seguimiento y Acreditacion de las Titulaciones
- Autoinformes de Seguimiento de las Titulaciones (Grados y Postgrados)

Grado en Filologia
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-filologia/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

Grado en Estudios Vascos
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-estudios-vascos/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

Grado en Geografia y Ordenacion del Territorio
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-geografia-y-ordenacion-territorio/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

Grado en Historia
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-historia/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

Grado en Traduccioén e Interpretacion
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-traduccion-e-interpretacion/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

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

Grado en Estudios Ingleses
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-estudios-ingleses/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
- Certificado de la Junta de Facultad (aprobacién Informes)

Ubicacion: One drive ehu. Carpeta Facultad de Letras. Calidad. Carpeta Procedimiento de Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones.

- Informe de Evaluacion UNIBASQ (Grados y Postgrados)
Grado en Filologia
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-filologia/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

Grado en Estudios Vascos
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-estudios-vascos/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

Grado en Geografia y Ordenacion del Territorio
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-geografia-y-ordenacion-territorio/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

Grado en Historia
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-historia/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

Grado en Traduccion e Interpretacion
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-traduccion-e-interpretacion/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

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

Grado en Estudios Ingleses
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-estudios-ingleses/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

A.PROCESO DE PLANIFICACION

Codigo A-PPO1 Version

2025-2026.4 [Fecha aprobacion| 15/04/2026

Nombre

Procedimiento de Definicion y Desarrollo de Politica y Objetivos de Calidad

Decana

Responsable

OBJETIVO 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

GRUPOS DE INTERES

Comision de Calidad
Junta de Facultad

Equipo Decanal

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

Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras
PDI

Agencias de Calidad

Comisiéon de Calidad

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Plan Estratégico UPV/EHU
2022/2025
Protocolo Institucional

Informes de Gestion de la Facultad
de Letras
UNIKUDE

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento Marco de la Comision de Calidad de los Centros Docentes de la UPV/EHU
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto78/2022, de 21 de junio, de modificacion del Decreto 17/2011, de 15 de

febrero)

Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Letras

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefnanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

INDICADORES

Numero de evaluadores/as Bikain certificados/as por Euskalit

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

A-PP02, Procedimiento de Planificacion
de la gestion

A-PP04, Diseno e implantacion de Titulos
Propios

A-PPO05, Procedimiento de Cambio de
Equipo Directivo

D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion
Interna y Externa
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A.PROCESO DE PLANIFICACION

E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones
E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

REGISTROS

Certificado de Junta de Facultad (Aprobacién de Politica y Objetivos de Calidad)
Politica y Objetivos de Calidad (Manual del SGIC)

Publicacion de la POC en la web de la Facultad de Letras.
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Procedimiento: A-PP01, Procedimiento de Definicion y Desarrollo de Politica y Objetivos de Calidad
Version:2025/2026.4

Definicion y Desarrollo de Politica y Objetivos de Calidad

Equipo Decanal Comision de Junta de
Calidad Facuttad
Politica y Objetivos
de Calidad vigenies
Informes de Gestion Facultad
P;apn Estratigico UPVIEHU icién Poliicay Realiza sugerencias
rotocolo institucional e > Aprueba Pditica y
ST = Objetivos de Calidad R %
{CEE s y et ' Objetivos de Calidad
Critenios y directrices EEES

¢ Reformula
Objetivos de

Calidad?
—p | Planificacién
R : Redaccion de Ll
Politica y Objetives
de Calidad
Directivo
Realiza —Cotfoago |
Junta de
Faculad —
(Aprobacion)
¢ Reformula
Objetivos de i
Calidad? Politica y
Objetivos
—p deCalidad +—
(Manual SGIC
Definician de
Politica y Objelivos de
Calidad -
Objetivos
Aprueba Pditica y I deCdidad |—
» Objetivos de ] (Publicacion web)
Calidad SR
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REALIZACION

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

Desarrollo de procedimientto:

- Equipo Decanal es el responsable de la redaccion de la Politica y Objetivos de Calidad del Centro. El Equipo
Decanal define la Politica y Objetivos de Calidad.

- El Equipo presenta a la Comision de Calidad su propuesta de Politica y Objetivos de Calidad que, en su caso
puede realizar sugerencias.

- La Comision de Calidad aprueba la Politica y Objetivos de Calidad

- La Politica y Objetivos de Calidad se presentan a la Junta de Calidad que puede realizar sugerencias o
aportaciones.

- La Junta de Facultad aprueba la Politica y Objetivos de Calidad del Centro

- La Politicay Objetivos de Calidad del Centro se publican en la web de la Facultad.

- El procedimiento Evaluacion, Revision y Mejora, define el modelo de revision de la Politica y Objetivos de
Calidad
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Codigo A-PP02 Version 2025-2026.3  [Fecha aprobacion| 21/04/2026
Nombre Procedimiento de Planificacion de la gestion
Responsable Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y Acreditacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo la reflexion y revision de las lineas prioritarias de actuacion y los indicadores encaminadas
a definir el plan de gestion anual de la Facultad a partir de las acciones derivadas del Informe de Gestion
del ano anterior y las directrices de la Agencia UNIBASQ incluidas en sus Informes de Evaluacion, en
coherencia con los ejes estratégicos del Centro y de la UPV/EHU.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Responsables de Procedimientos PTGAS
Comision de Calidad PDI
Coordinador/a de Grado Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

Responsables de Procesos
Responsable de Master

Junta de Facultad

RECURSOS MATERIALES 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

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

A-PP01, Procedimiento de Definiciony Modelo de certificado de aprobacion del
Desarrollo de Politica y Objetivos de Plan Anual de Gestion en Junta de
Calidad Facultad

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revisiony Mejora

E-PMO03, Procedimiento de Suspension de
Enseinanzas

REGISTROS

Certificado de aprobacion del IPGA

IPGA Informe y Plan de Gestion Anual de la Facultad de Letras
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Procedimiento: A-PP02, Procedimiento de Planificacion de la gestion Version:2025/2026.3

A-PP02, Procedimiento de Planificacion de la gestion

Coordinador/a Grad
Responsatiode | brocasos e Comion Plan ke
z = alida Estratégico Facultad
Master Procedimientos
B I
| Resfzan
- planificacion
| =sratégica ‘

v
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

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 Gestiony
constituyen el Plan anual de gestion de la Facultad.

La Comision de Calidad redacta el Informe y Plan Anual de Gestion de la Facultad de Letras 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.

Respecto al Plan estratégico:

- La comision de Calidad y la Comision de Plan Estratégico realizan la planificacion y el analisis DAFO

- La Comision de Calidad revisa la POC, define los objetivos estratégicos, las prioridades de actuaciony
establece los indicadores de seguimiento.

- Una vez se han recibido las sugerencias de mejora de la Comision de Plan Estratégico, la Comision de Calidad
redacta el Plany lo envia a la Junta de Facultad.

- La Junta de Facultad lo analiza y, en su caso, plantea sugerencias.

- Una vez se redacta el Plan definitivo se aprueba por la Junta de Facultad.

- El Plan Estratégico de la Facultad de Letras se da a conocer a los Gl a través de los medios recogidos en el
Protocolo de Comunicacion del Centro.

- El seguimiento se realiza anualmente por la Comision de Calidad.

El/la responsable del procedimiento realiza su revisidon para concluir.
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Codigo A-PP03 Version 2025-2026.1 Fecha aprobacion| 16/04/2026
Nombre Procedimiento de Diseno y Modificacion de las Titulaciones. Grado y Master
Responsable Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la sistematica de la Facultad de Letras para planificar y desplegar el proceso de diserno de
Titulaciones (Grado y Master) y su verificacion e inscripcion en el Registro de Universidades, Centros y
Titulos asi como la incorporaciéon de posibles modificaciones que permitan su mejora continuay su
adaptacion mas eficaz al entorno profesional.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Junta de Facultad Agencia Externa de Evaluacion de la Calidad de la
Ensenanza

Equipo Decanal
quip Empleadores

Vicedecano de Planificacion y Ordenacion
Académicall
Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion

Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras
Comision de Grado y Posgrado UPV/EHU

R nsabl Master
esponsable de Maste Alumnado preuniversitario

Coordinador/a de Grado

Departamentos y Secciones Departamentales

Coordinador/a de Grado Alumnado egresado

Comision de titulacion

Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion
Académica ly Vicedecanato primero
Comision de Calidad

Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y
Acreditacion

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

UNIKUDE
GAUR

Mapa de las Titulaciones

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

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

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

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

Acreditacion titulaciones (UNIBASQ)
Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.
Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Letras

Normativa sobre el procedimiento de implantacion, modificacion y supresion de propuestas de masteres
universitarios (oficiales)
Protocolo para el seguimiento de las titulaciones oficiales de grado y master de la UPV/EHU (actualizado)

Decreto 274/2017, de 19 de diciembre, de implantacion y supresion de las ensefnianzas universitarias
oficiales conducentes a la obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado
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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

Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT)

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

A-PP02, Procedimiento de Planificacion

de la gestion

B-PE02, Procedimiento de Revision del

Perfil de Ingreso y Egreso

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la

Ensefanzay coordinacion

B-PEO06, Procedimiento de Organizacion

Docente

D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion

Interna y Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,

Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revisiony Mejora

E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy
Acreditacion de las Titulaciones

Nuevas propuestas y modificaciones de
titulaciones en la EHU

Procedimientos internos de la UPV/EHU
para las modificaciones de titulaciones de
Grado y Master Universitario

REGISTROS

Certificado de Junta de Facultad (Acuerdo propuesta de Titulacion)

Certificado de Junta de Facultad (Acuerdo de aprobacion de la modificacion)

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 Lingtuistica Teorica y Experimental

Memoria verificada del Master en Lingtiistica y Filologia Vasca

Modificaciones de titulacion




LETREN
FAKULTATEA

FACULTAD
DE LETRAS

EHU

Facultad de Letras

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

A.PROCESO DE PLANIFICACION

Procedimiento: A-PP03, Procedimiento de Disefio y Modificacion de las Titulaciones. Grado y Master
Version:2025/2026.1

A-PP03 Disefio y Modificacion de las Titulaciones

Protocolo para
Verificacion de titulos

Equipo Decanal
Comisiones de
Titulacion
Comision de Master

Coordinador/a Grado
Equipo Docente
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REALIZACION

El procedimiento establece el modo en que se elabora el diseno 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 las Titulaciones de Grado y Master
impartidos en la Facultad de Letras. Igualmente define la manera de proponer, diseinar e implantar
modificaciones en las titulaciones del Centro.

EN EL CASO DE MODIFICACIONES DE TITULACION

1.0RIGEN DE LA MODIFICACION:

Las titulaciones pueden sufrir modificaciones. El origen de dichas modificaciones puede ser diverso:

a) El procedimiento de Evaluacion, 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 evaluacién) puede promover acciones encaminadas a la modificacion de las
titulaciones.

b) Los equipos docentes, las y los coordinadores de Grado y las y los responsables de Master pueden proponer
modificaciones derivadas del seguimiento de las titulaciones.

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

d) Los informes de la Agencia externa de Evaluacién pueden incluir recomendaciones que promueva, si se
considera adecuado, modificaciones en las titulaciones.

2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MODIFICACION:

La UPV/EHU cuenta con el documento Procedimientos internos de la UPV/EHU para las modificaciones de las
titulaciones de Grado y Posgrado indica el procedimiento para realizar las modificaciones de las titulaciones.
El reparto de responsabilidades y el desarrollo del procedimiento es como sigue:

- La Comisién de la Titulacién (Master) o equipo docente, propone la modificacion al Vicedecanato de Planes
de Estudio e Innovacion a través de la persona responsable de Master o la coordinadora del Grado. La fecha
limite para la presentacion de una modificacion sera el 30 de octubre.

- El equipo decanal: Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion, Vicedecanato de Calidad, Seguimiento e
Innovacién el Vicedecanato de Planificacion se reune con la persona coordinadora de la titulacion
proponente y acuerdan la idoneidad de la modificacion. En caso de considerarse positivamente se pone en
marcha el proceso de solicitud de modificacion de acuerdo con el documento Procedimientos internos de la
UPV/EHU para las modificaciones de las titulaciones de Grado y Posgrado

-El Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion graba la propuesta de modificacion en la aplicacion
Unikude.

A partir de su grabacion:

1) Enelcaso de que seala Comision de Calidad la responsable Ultima de su autorizacion, sera la Secretaria
de esta quien haga llegar al Secretario Académico del Centro el acta correspondiente y este tramitara la
propuesta de modificacion enviandola a la Comision de Grado/Posgrado

2) En el caso de que la modificaciéon tenga que ser autorizada también por la Junta de Facultad sera la
Secretaria Académica del Centro quien la presente en dicha Junta y, posteriormente enviara a la Comision de
Grado/Posgrado el correspondiente certificado de aprobacion.

Una vez la modificacion ha recibido el visto bueno de la Comision de Grado/Posgrado / Unibasq (en su caso). El
Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion cerrara la accion en Unikude.

La modificacion se recogera en el Autoinforme de Seguimiento de la titulacion como accién de modificaciony
formara parte del Plan Anual de la Facultad del curso siguiente.
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Codigo A-PP04 Version 2025-2026.7 [Fecha aprobacion| 04/04/2026
Nombre Diseino e implantacion de Titulos Propios
Responsable Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la sistematica de la Facultad de Letras para planificar y desarrollar el disefio e implantacion de
una oferta de titulos propios asignando las correspondientes responsabilidades y un modelo de
seguimiento adaptado al sistema de garantia de calidad del Centro.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Secretaria Académica de la Facultad Personas interesadas en procesos de formacion a
Comision de Ordenacion Académica y IEO Iarlgo;ie la vida
Convalidacion de Estudios mpleadores
Responsable de Area de Gestion Académicay Alumnado egresado
Calidad . Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Departamentos y Secciones Departamentales Letras
Comision de Calidad Departamentos y Secciones Departamentales
PDI Profesionales externos
Personal de Secretaria
Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion
Académica |l y Vicedecanato primero
Decana
Vicedecano de Planificacion y Ordenacion
Académicalll
PDI
Junta de Facultad

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS
UNIKUDE
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

Normativa de Ensenanzas Propias

INDICADORES

Estudiantado egresado
NUmero de estudiantes matriculados

Resultados de la encuesta al estudiantado

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

A-PP0O1, Procedimiento de Definiciony Documento de suspension de titulo
Desarrollo de Politica y Objetivos de
Calidad

B-PEO1, Procedimiento de Captacion

B-PEO06, Procedimiento de Organizacion
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Docente

C2-PA08, Procedimiento de Gestion de
Certificados y Titulos
D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion

Interna y Externa

REGISTROS

Certificado de aprobacion de la oferta del titulo. Junta de Facultad
Acuerdo del Consejo de Departamento
Documento de suspension del titulo

Encuesta de satisfaccion del estudiantado

Propuesta de titulo propio.
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Procedimiento: A-PP04, Diseino e implantacion de Titulos Propios Version:2025/2026.7

A-PP04, Diseiio e implantacion de Titulos Propios

Departamentos/

SESaE Vicedecanato de Comision Ordenacion Junta de
Planificacion Académica Académicay Facultad
departamentales
PDI Vicedecanato Convalidaciones Secretaria
Responsables Ordenacion Académica Comision de Calidad Academica
e e e Responsable de drea * Decanalo del Centro
Reglaments
mﬁam Presentan la propuesta Topussia oetindo
uxfll::su a través qu:e la aplicacion | 2 (e e i
nikude
20.10.2022 k
=T
1 » Estudian viabilidad i Aprueban |a propuesta v o [Comigin gaf‘:d:m
de la propuesta Decanalo emite informe Acaddmica y CC
L Wiso bueno
NO P Comision de Cafidad
——— Comunica por escrito > e T et
Aprueba la propuesta
Secretaria Académica erificado aprobacidn
emite certificado. ofena twlo
Seincorpora a la
oferta académica
Calendario +
framites de -
acceso Responsable de Area =
UPW/EHU asigna espacios y P
l publica en web
Responsables
Académicos realizan
seleccion y
comunican
al estudiantado
admision
Responsables
Académicos realizan Inforn
— informe de: 3 Titulo
seguimiento del titulo
Comision de Calidad | informe Comisién
p redacta Informe sobre ce Calidad
l seguimiento
Solicita suspensidn -
>
| Decanato recibe
B solicitud de
T suspension
Se elimina de la
oferta docente

* Responsable de ﬁ'\,rea de Desarrollo Académico y Calidad
Responsable de Area de Gestion Académica
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REALIZACION

El procedimiento describe el diseio, implantacion, seguimiento y, en su caso, suspension de la oferta de
titulos propios de la Facultad de Letras.

A.Diseno y aprobacion de la propuesta (Diplomas y cursos de extension universitaria y microcredenciales)

1. La propuesta se presenta por parte de los o las responsables académicas al Decanato.

2. El Decanato considerara la viabilidad de la propuesta teniendo en cuenta los medios con que se cuenten
(personal/material). En caso de rechazar la propuesta se comunicara por escrito.

3. La propuesta de formacion se enviara a la Comision de Ordenacion Académica y Convalidacionesy a la
Comisién de Calidad para su estudio y visto bueno (en su caso), en funcién de los criterios aprobados por las
propias comisiones.

4. El Decano o Decana emite el informe correspondiente.

5.Se remitira a la Junta de Facultad para su aprobacion.

6. Incorporacion a la oferta docente del Centro.

B. Implantacion

1. El o laresponsable de area asigna los espacios necesarios.

2. Los titulos propios se incorporan a la oferta docente de la Facultad; se incluyen en la pagina web del Centro
para su publicidad.

3.En el plazo establecido por la UPV/EHU se abre el periodo de preinscripcion y matricula.

4. El estudiantado realiza la preinscripcion

5. La persona responsable /comision académica de la titulacion realiza la seleccién de las personas
preinscritas atendiendo a los criterios establecidos normativamente o en la propuesta de titulacion aprobada.
6. Se comunica al estudiantado su admision.

7. El estudiantado realiza la matricula en la Unidad de Ensefianzas Propias del Vicerrectorado de del Campus
de Alava.

8. Alfinalizar el periodo de estudios solicita el titulo en la Unidad de Ensenanzas Propias del Vicerrectorado del
Campus de Alava.

C. Desarrollo

1.El o la responsable académico del titulo redacta un Informe anual de titulo (modelo Anexo:Documento
normalizado de Informe anual del Titulo ) al final del periodo de imparticiéon que se envia a la Comisién de
Calidad para su visto bueno.

2. Elinforme se archiva

D. Suspension de la imparticion

El responsable de la titulacién solicita la suspension de las ensefanzas a través de la aplicacion UNIKUDE
(modelo Anexo X).

E. Restitucion de la formacion
En caso de reanudar la oferta de la titulacion, se enviara al Decanato la solicitud correspondiente a través de la

aplicacion UNIKUDE. En caso de que incluya modificaciones, se adjuntara el Anexo de propuesta académico
correspondiente (modelo Anexo Documento de suspensién de titulo (cas/eus)).



LETREN
FAKULTAT

K

EHU

EA

FACULTAD
DE LETRAS

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

A.PROCESO DE PLANIFICACION

Codigo A-PP0O5 Version

2025-2026.0 [Fecha aprobacion| 26/03/2026

Nombre

Procedimiento de Cambio de Equipo Directivo

Responsable Secretaria Académica de la Facultad

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo del procedimiento es definir la sistematica

Calidad y de gestion del Centro.

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

GRUPOS DE INTERES

Junta de Facultad

Equipo Decanal

Departamentos y Secciones Departamentales
PDI

Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras
PTGAS

Servicio de Calidad y Evaluacioén Institucional
(SCEI/KEIZ)

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

UNIRUDE

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento Facultad de Letras

febrero)
Reglamento de Junta de Campus de Araba

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto78/2022, de 21 de junio, de modificacion del Decreto 17/2011, de 15 de

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

A-PP01, Procedimiento de Definiciony
Desarrollo de Politica y Objetivos de
Calidad

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion
Interna y Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

REGIS

TROS

Asignacion nuevas responsabilidades
Equipo Decanal entrante

Resultado de las elecciones

Certificado de Junta de Facultad (calendario electoral)




LETREN
FAKULTATEA

FACULTAD
DE LETRAS

EHU

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

A.PROCESO DE PLANIFICACION

Procedimiento: A-PP05, Procedimiento de Cambio de Equipo Directivo

Cambio de Equipo Directivo

Version:2025/2026.0

) Junta de Rectorado de la
Equipe Decanal ey UPV/EHU SCEI /KEIZ
C—;-r.tro Propone Aprueba
! Calendario | Calendario
Electoral Electoral
MNormatha
Electoral
Genera
URWIEHU
3 Actas de
Convoca Juntasde |
Elecciones Facultad
| | (calendario)
h 4
Publicacidén
Resultado » E?CEE; |
elecciones *
Eleccidn
Muevo

Equipo Decanal

|

quipo decanal

entrante

Asignacion

nuevas

.

Mombra
Envia propuesta Equipo Decanal
Equipo Decanal Entrante y
Cesa
Equipo Decanal
Saliente
Equipo Decanal
Saliente
convoca a
Equipo Decanal
Entrante
y
Traspaso de
Responsabilidades
Definicion y
Desamollo de -
Politica y Obejtivos
De Calidad

Formacidn
SGIC

!

Gestidn y
Actualizacion

responsabilidade:
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REALIZACION

El procedimiento define el modelo de traspaso de responsabilidades entre el EqQuipo Decanal saliente y el
Equipo Decanal entrante. Uno de los elementos fundamentales de dicho traspaso y delegacion 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 vez realizada 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 2025-2026.0 [Fecha aprobacion| 31/03/2026

Nombre Procedimiento de Captacion

Responsable Vicedecanato de Alumnado y Practicas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tutorizacion de la Facultad de Letras.

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 orientaciéon para la captacion de nuevo alumnado forman parte del Plan de

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

PDI

Estudiantado Colaborador
Coordinador/a de Grado

Vicedecanato de Alumnado y Practicas
Equipo Decanal

Responsable de Master

Departamentos y Secciones Departamentales

Centros de Ensenanza secundaria (
orientadoras/es, profesorado)

Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

Alumnado preuniversitario

Alumnado egresado

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Libretos informativos elaborados
por SOU (UPV/EHU)
GAUR

Guia de acceso a la UPV/EHU
Pagina web UPV/EHU

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

febrero)
Guia de Acceso a la UPV/EHU

Normativa de Gestion para las Ensefianzas de Grado
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto78/2022, de 21 de junio, de modificacion del Decreto 17/2011, de 15 de

Acciones dirigidas al alumnado preuniversitario (SOU)
Normativa de Gestion de Masteres Oficiales

Atencion a personas con discapacidades. Legislacion

INDICADORES

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

Satisfaccion del alumnado participante en las Actividades Practicas organizadas por el Centro ( media del
resultado obtenido por el conjunto de las titulaciones

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

Propios
B-PEO3, Procedimiento de Accesoy

A-PP04, Diseio e implantacion de Titulos

Modelo de Certificado de participacion en
actividades practicas del Vicerrectorado
de Estudiantes y Empleabilidad.
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Matriculaciéon

B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al
Alumnado

C1-PAO05, Procedimiento de
Reconocimiento de Personas

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

Modelo de recorrido JPA

Modelo de solicitud para la realizacion del
programa de actividades practicas por los
Grados de la Facultad de Letras.

REGISTROS

Actividades y Jornadas (diseno)
Folletos

Informes de evaluaciéon

Listados de PDl y estudiantes colaboradores

Presentaciones
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Procedimiento: B-PEO1, Procedimiento de Captacion Version:2025/2026.0

B-PE01, Procedimiento de Captacion

VCR de Estudios de Grado y Posgrado
s0u

Equipo Decanal
Vicedecanato de Alumnado, TFGy TFM

PDI
Coordinador/a de Titulacion
Responsable de Master
Alumnado Colaborador

Orientacian al
Alumnado

Fija y publica calendario
para realizacion

v

Disefio y
Medificacion
de las Titulaciones

Convoca Actividades Practicas (AAPP),
Ferias y Jornadas de Puertas Abiertas (JPA)

Registra solicitudes de asistencia
Publica la celebracion del Master Eguna

—

Registra solicitudes de recursos de

Analiza las necesidades de recursos para
celebracion de Actividades de captacion.

Solicita participacion de PDI
(Coordinador/a de Titulacion)
y Alumnado colaborador

Reconocimiento
de Personas

T

Listados de PDI y

Confirman la participacion
AAPP y JPAY Master Eguna

Envia solictudes de recurses para

cenfros para realizacion de actividades

h 4

Proporciona recursos I

-

Ferias, JPA, AAPP y Master Eguna

presentacion de Masteres

J Disefian Actividades, Jornadas v |_

colaboradores

g T

Evaluacion del PDI

Actividades y
Jornadas Grado

v

Preparacion de material y programas
propios del centro y Coordinacion
PDI/Estudiantes Colaboradores (Grado).

Distribuye recursos (Master)
Da noticia al alumnado paricipante

v

ealiza las actividades de captacion (Grado y Méster)

(disefio)

Falletos,
presentaciones

v

Recoge las encuestas relizadas por:

h 4

h 4

- Participantes JPAY AAPP (Grado)
- Alumnado colaborador

Accesoy
Matricul acidn

Evalla resultados

5| Recibe resultados e

implementa mejoras
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REALIZACION

El procedimiento de captacion tiene un desarrollo paralelo para las Titulaciones de Grado y Posgrado. El
organo 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 Ensefianza 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 participaciéon del PDI (Coordinadoras/es de Titulaciones o profesorado en quien delegue) vy
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 informacion 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 disefio 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 disefio de las actividades realizado por el PDI colaborador.
Igualmente, distribuye los grupos, asigna los medios (aulas) al PDI participante y tareas al alumnado
colaborador (recepcidn, distribucién 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, TFG y 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 disenan 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 Titulacién o PDI en quien delegue) colaborador diseiia 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, documentacién informativa) y coordina las
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tareas del Alumnado (recepcién, 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 PDIy alumnado colaborador.

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.

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, documentaciéon 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 nUmero 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, disefa 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 2021-2022.0 [Fecha aprobacion| 19/05/2022
Nombre Procedimiento de Revision del Perfil de Ingreso y Egreso
Responsable Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y Acreditacion

OBJETIVO 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 GRUPOS DE INTERES
Junta de Facultad Alumnado preuniversitario
Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion Alumnado egresado

Académica l y Vicedecanato primero

Coordinador/a de Grado Empleadores

Centros de Enseianza secundaria (
orientadoras/es, profesorado)

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

Comision de Calidad

Equipo Docente

RECURSOS MATERIALES 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 Grado de Estudios Vascos

Real Decreto 412/2014, por el que se establece la normativa basica de los procedimientos de admision a
las ensenanzas universitarias oficiales de Grado
Memoria verificada del Master en Adquisicion de Lenguas en Contextos Multilingiies (LAMS)

Memoria verificada del Grado en Traduccion e Interpretacion

Decreto 79/2011, por el que se regula el acceso a las ensenanzas oficiales de Grado en la CAPV
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Memoria verificada del Master en Linguistica Teorica y Experimental
Memoria verificada del Grado en Historia

Memoria verificada del Grado en Estudios Ingleses

Memoria verificada del Grado en Geografia y Ordenacion del Territorio

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad
Memoria Verificada del Master en Lingtliistica y Filologia Vascas

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

A-PP03, Procedimiento de Disenioy
Modificacion de las Titulaciones. Grado y
Master

B-PEQ9, Procedimiento de Practicas

D-PC01, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

E-PMO1, 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 Versién:2021/2022.0

Revisién del Perfil de Ingreso y Egreso

Coordinador/a de Titulaciones
Equipos Docentes Comision Junta de
Comision Académica de Calidad Facultad
Master
nform ede Gestin
anual ; .
Analisis de infermacion sobre
P perfil de ingreso del alumnado
Memonas
Verificadas de /——
Titulaciones l
| Quejas: | Analisis de informacién sobre
perfil de egreso del alumnado
Anélisis de necesidad de
modificaciones
perfil de Ingraru { Egreso
Elaboran propuesta de
modificacion
Andlisis de
7| propuestas de modificacidn
Practicas - |
NO
FINy A J
sl Comunicacion

Formula propuesta de
Ly | modificacian de perfi
de ingreso/E greso

modificacion
de perfiles de
ngresofE greso

NO

FIN 3l

Redaccion de propuesta
definitiva de modificacion .
de perfil de ingreso/E greso
vy envic a las Comisiones de
Grado y Posgrado

Evaluacin,
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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 Incorporacion 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 coordinaciéon 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 Comisién de Calidad analiza la propuesta de modificacién y en caso de considerarla positivamente la envia
ala 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.



LETREN
FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS

EHU

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

Codigo B-PEO3 Version 2024-2025.6  [Fecha aprobacion| 17/02/2026
Nombre Procedimiento de Acceso y Matriculacion
Responsable Responsable de Area de Gestion Académicay Calidad

OBJETIVO 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 GRUPOS DE INTERES
Comision Académica de Master Alumnado preuniversitario
Personal de Secretaria Alumnado egresado
Comision de Ordenacion Académicay Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Convalidacion de Estudios Letras

Responsable de Area de Gestion Académica

Vicedecano de Planificacion y Ordenacion
Académicalll

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Aulas de informatica de la Facultad
Pagina web de la UPV/EHU
GAUR

Asistente virtual y chat

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

Orden EDU/3242/2010, por la que se determina el contenido de |a 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 diseno o de técnico deportivo superior y equivalentes

Indicadores de Grado (definicion y formula)

Orden EDU/1434/2009, por la que se actualizan los anexos del RD 1892/2008

Real Decreto 412/2014, por el que se establece la normativa basica de los procedimientos de admision a
las ensefnanzas universitarias oficiales de Grado
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 anos, normativa de acceso para mayores de 45 anos y
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 titulacion (M)
Adecuacion de la titulacion (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 (G)

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

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

Matricula de nuevo ingreso en su primera opcion (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 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)
Ocupacion de la titulacion (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 (M)

Personas preinscritas en primera opcion (G)

Personas preinscritas en segunda y sucesivas opciones (G)

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

Preferencia de la titulacion (G)

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° aino (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-PAO07, Procedimiento de
Reconocimiento y Transferencia de
créditos

D-PC01, Procedimiento de Comunicaciéon
Interna y Externa

E-PMO01, 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 Comisién 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-PE0O3, Procedimiento de Acceso y Matriculacion Version:2024/2025.6

Acceso y matriculaciéon

Comision
Académica
de Master

Vicedecanato de
Planificacion
Académica
Comisidn de
Ordenacion Acadé. y
Convalidacidn de

Responsable de Gestidn
Académica
Personal de Secretaria

r

Estudios
Direccion de Acceso
{\'I?- D'Ea%‘zt‘li-ii_ﬂsggﬁfar‘ﬂv Reunidn informativa sobre
m;aler;:;; e gl procesa de matriculacion
T Grado v Posgrado
Direccion de Acceso enda
lisedo slumnado 1L Selecciona alumnado
preinscrip en Ma ster #| entre los/as preinscritos
Captacitn
h 4
l Prepara ducumer_ltaciﬁn
para matriculacion de
Deecatnide & s alumnado de nuewvo
Lictado alm?r::z: il o| Acceso (Grado/Méster)
preinscrip admitido de ° 2] y listados para la
matrculs automatrcula
&M CUrs0s sUperiores de
Grado
- Normativa d e Gestidn de
Ensefianzas de Grado y
Master.
- Normativa de permanenc
Enzafianzas de Grado
yMaster
Dirige v lleva a
.l cabo el proceso de
Orientacion al = maTiciac
Alumnado
Recogen
= reclamaciones,
Re%iﬁ:giglnes. modificaciones de
modificaciones de Sg:ii:ti‘lt-ll.lci::lljéﬂs e
Reconocimi. matricula y < ¥ trasiado g
i transferancia traslados de Erht
o adienie e::&ped iente y y las
Ll envia a la Comision de
Ordenadién. Acade. y
Convalidacion de
Estudios
Realiza modificaciones
de
matricula (reclamaciones
P v modificaciones)y
matricula
alumnado con traslado
de expediente
Realiza
matricula definitiva

Resguardo
de matricula

Resguardo
de matricula
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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 expediente y
modificaciones de matricula y las envia a la Comision de Ordenacion Académica y Convalidacion de Estudios.
Dicha Comisién 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 realizacién del Informe de Gestion Anual.
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Codigo B-PE04 Version 2025-2026.4 [Fecha aprobacion| 28/04/2026
Nombre Procedimiento de Acogida
Responsable Vicedecanato de Alumnado y Practicas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Coordinador/a de Grado Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de

B Letras

Responsable de Master .
P Departamentos y Secciones Departamentales

D . .

ecana Comision de Calidad

Vicedecanato de Alumnado y Practicas

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

INDICADORES
Indice de satisfacciéon con la Jornada de Acogida (alumnado de 1 curso)
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al Modelo de Encuesta de satisfaccion de los
Alumnado estudiantes de nuevo ingreso sobre la
D-PCO1, Procedimiento de Comunicacién "Jornada de Acogida en la Facultad de
Internay Externa Letras"
E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones
E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revision y Mejora
REGISTROS

Documentacion: Presentaciones de Acogida de Coordinadores/as de Grado y
Responsables de Master
Encuesta de acogida

Informe de resultados
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Procedimiento: B-PEO4, Procedimiento de Acogida Version:2025/2026.4

Plan de
Tutorizacion de
la Facultad
de Letras

B-PE04, Procedimiento de Acogida

Vicedecanato Alumnado,

LEETE ¥ Practicas

Coordinador/a
de Grado

Responsable de Master

Plarifican sesion

Académico

L de acogida

Preparan sesion

( Grado y Master)

Lg de Acogida

Orientacidn

= Al

>
Alumnado

A
Heaksan Documentacion:
acogida al alumnado Presentaciones
de nuevo acceso P de Acogida de

Realiza Encuesta

h 4

Realiza Informe de resultados
de

Acogida

Coordinadores/as y
Responsables de Maste

» | Encuesta

Informe de

la Encuesta de Acogida

'

Evalia Resultados y
Propone Modificaciones

resuftados

A
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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 Orientacion de la Facultad de Letras en que se define
su objeto, distribucion de responsabilidades,participantes, cronogramay evaluacion, todos ellos se despliegan
mediante los procedimientos correspondientes.

Desarrollo de la Acogida:

El alumnado se reune por titulacion en reuniones dirigidas por el/la Coordinador/a de la Titulacion
correspondiente. El objetivo es mostrar la estructura de coordinacion 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 Practicas realiza un Informe de resultados. Evalua y propone las
modificaciones que considere pertinentes.
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Codigo B-PEO5 Version 2025-2026.34 [Fecha aprobacion| 28/04/2026
Nombre Procedimiento de Desarrollo de la Ensenanza y coordinacion
Responsable Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion Académica l y Vicedecanato primero

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir y desplegar los mecanismos para el desarrollo de la programacion, organizacion, imparticion, 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. El procedimiento alcanza el seguimiento del modelo
de coordinacion establecido en la Facultad.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Comision Académica de Master Departamentos y Secciones Departamentales
Responsable de Master Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Vicedgcanato de Planificacion y Ordenacion II;eDtIras
Académica ly Vicedecanato primero
Equipo Docente Junta de Facultad
Coordinador/a de Grado PTGAS
Coordinador/a de Grado
Junta de Facultad
Secretaria Académica de la Facultad
PDI
Departamentos y Secciones Departamentales

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado
Reglamento del Alumnado de la UPV/EHU. Titulo V: De la Planificacion y evaluacion de la ensenanza

Reglamento del estudiantado de la UPV/EHU
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/normativa/reglamento-del-alumnado-de-la-upv-ehu

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)

Duracién media de los estudios (G)

Grado de satisfaccion con la docencia (M)

N° de estudiantes con beca de convocatorias UPV/EHU: mujeres * (M)
Nuamero de modulos de asignaturas impartidos en idiomas no oficiales
Personas egresadas (M)

Tasa de Graduacién (M)
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Tasa de abandono en el estudio (G)

Tasa de evaluacion (M)

Tasa de evaluacion (G)

Tasa de evaluacion 1° (M)
Tasa de evaluacién 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)
Tasa de rendimiento curso 2° (G)
(G)
Tasa de rendimiento curso 4° (G)
Tasa de éxito (G)
Tasa de éxito (M)

Tasa de rendimiento curso 3°

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

Tasa de éxito curso 3° (G)

Tasa de éxito curso 2°

Tasa de éxito curso 4° (G)

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

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

Tasa de abandono del estudio en el 2° aino (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)

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

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

B-PEO06, 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-PCO01, Procedimiento de Comunicacion
Interna y Externa

Contenido y apartados de la Guia Docente
SAE/HELAZ

Informe de Coordinacion de las
titulaciones de la Facultad de Letras.
Documento tipo. Revisado octubre 2025.
Modelo IKD. Aprendizaje cooperativo y
dinamico

Modelo de certificado de Responsable de
Master
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E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias, Modelo de certificado de coordinacion de

Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revisiony Mejora

E-PMO03, Procedimiento de Suspension de

Enseianzas

E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy
Acreditacion de las Titulaciones

asignatura

Modelo de certificado de coordinador/a
de Grado

Organigrama de la Coordinacion de la
Facultad de Letras. Grados
Planificacion de la oferta docente

REGISTROS

Actas de reuniones de Coordinacion
Certificados de coordinacion

Guias Docentes (Grado y Master)
Guias del Estudiantado

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

Version:2025/2026.34

Desarrollo de la Ensefianza y Coordinacion

. RESPONSABLES DE DEPARTAMENTO/
e L COMISION EQUIPOS DOCENTES
ACADEMICA/ DEPARTAMENTO/ ACADEMICA DEL
JUNTA DE FACULTAD SECRETARIA MASTER P!
| ACADEMICA FACULTAD
Nomativa de Mombramiento de
gestion de » i Grado, curso
ensenanzas de = 5 X i
Grado module, asignatura i
Wapa de c 6n fechas » A!:tualizacifn
Equipos —p de actualizacion i Guias Dogentes
Docentes de Guias Docentes #
_ ; Grabacion
Guias D » Revision —p SAgeotacion Guias Docentes
% | Guias Docentes Guias Docentes B e R
¢
Vicemectorado Elaboracion o T
De Grado y Guias Estudi Trabajo de Fin de |
b /| uias iante T
Comunica fechas » Trabajo de Finde |  — |
de actualizacién Master (TFM) |
de Guias Docentes e
Reuniones de
Imparte la Docencia > Coormdinacion
— Recibe Realizacion Informe Anual Tutoriza los Trabajos == -
Informes Anuales de de < Desamolla la Coordinacion
Coordinacion Coordinacién Realiza evaluacion del Gestion de Aclas
proceso de ensefianza- » y Calificaciones
i aprendizaje
) Realizacién Certiicados de ol omes
Organizacion Coordinacion =
docente
Propuesta Realizacion Propuesta de
Acciones de Autoinforme de
— Mejora Seguimiento

v

FLUJOGRAMAS ADICIONALES




K

EHU

LETREN

FAKULTATEA

FACULTAD

DE LETRAS

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

Facultad de Letras

B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

Procedimiento: B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la Enseinanzay coordinacion

Version:2025/2026.34 .
ESTRUCTURA DE COORDINACION DE LA FACULTAD DE LETRAS

COORDINACION DE LA FACULTAD DE LETRAS (GRADO)

= - PERSONAL
JUNTA DE (IRECLION DE Coordinadoras o SCCHEIAMA DOCENTE E
DECANA FACULTAD Y coordinadores CENTRO INVESTIGADOR.
VICEDECANA | SECCION PDI
REG, Propone
GESTION coordinadoras y Nombra
ACADEMICA coordinadores de coordinador/a de
(GRADO) grado, curso y asignatura
médulo
Y
Estructura de
Acepta coordinacion
nombramientos
- y
Realizan la
coordinacion
A
Realiza certificado
Realiza certificado de coordinacion Trme
de coordinacion Grado de personas
(Asignatura) Curso
Madulo
A
Realiza registro Aprueba Realiza PDA
JARDUN asignacion ™ profesorado

JARDUMN
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REALIZACION

El procedimiento se inicia con la comunicacion por parte del Vicerrectorado de Grado y transformacion digital
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 ensefanza-aprendizaje en todas
las Titulaciones ofertadas en la Facultad. El Vicedecanato de Ordenacion Académica traslada esta
comunicacion a los Departamentos quienes, a su vez, la hacen llegar al PDI.

- Se realiza el nombramiento de coordinadorxs de grado, curso, moédulo por acuerdo de Junta de Facultad.

- Se realiza el nombramiento de coordinadorxs de asignatura por acuerdo de Consejo de Departamento.

- EI PDI actualiza la Guias docentes del afnno 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.

- La coordinacion de los Grados y responsables de Masteres revisan las Guias actualizadas que deben ser
aprobadas por el Consejo de Departamento y la Comision 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.

-EIPDIl alo largo del curso académico desarrolla la coordinacion, imparte la docencia, tutoriza los Trabajos y,
finalmente, realiza evaluacion del proceso de ensenanza- aprendizaje.

- La coordinacion de Titulacion y Responsable de Master realiza al final del ano 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 Coordinacion y, en su caso, puede proponer
acciones de mejora o modificaciones que se incluiran en el Autoinforme de Seguimiento (procedimientos de
Modificacién, Seguimiento y Acreditacién y Evaluacion, revisiéon y mejora).

- La direccion de Departamento al que esta adscrita la docencia de las asignaturas concernidas realizan un
certificado a la coordinacion de asignatura. La Secretaria académica del Centro realiza los certificados de las
actividades de coordinacion designadas por la Junta de Facultad, coordinacion de grado, curso y modulo.

El procedimiento cuenta con un flujograma complementario que recoge explicitamente la estructura de
coordinacion de la Facultad de Letras.
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Codigo B-PE06 Version 2025-2026.5 [Fecha aprobacion| 16/04/2026
Nombre Procedimiento de Organizacion Docente
Responsable Vicedecano de Planificacion y Ordenacion Académica ll

OBJETIVO 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

GRUPOS DE INTERES

Responsable de Master
Departamentos y Secciones Departamentales

Responsable de Area de Gestion Académicay
Calidad
Junta de Facultad

Vicedecano de Planificacion y Ordenacion
Académicalll

Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras
PTGAS

PDI

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

GAUR
GpUntis

Base de datos de la oferta docente
de la Facultad de Letras.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan de dedicacion PDI -JARDUN

del Pais Vasco
Normativa de gestion de Masteres Oficiales

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

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

RESOLUCION de 30 de noviembre de 2016, del Secretario General de la Universidad del Pais Vasco / Euskal
Herriko Unibertsitatea, por la que se ordena la publicacion del Reglamento de Alumnado de la UPV/EHU.
Normativa de gestion de las ensefanzas de grado

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefnanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

INDICADORES

Profesorado (niimero) (M)
Profesorado (niimero) (G)
Profesorado doctor (nimero) (M)

Profesorado doctor (nimero) (G)

% de créditos impartido por profesorado doctor de la UPV/EHU (M)
% de créditos impartido por profesorado externo a la UPV/EHU (M)
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Profesorado doctor: hombres (G)
(M)

Profesorado doctor: mujeres (G)

Profesorado doctor: hombres

Profesorado doctor: mujeres (M)

Profesorado externo (namero) (M)

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

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
A-PP03, Procedimiento de Disenoy Instancia de renuncia a la Evaluacion
Modificacion de las Titulaciones. Grado y continua
Master Instancia de solicitud de cambio de grupo
A-PP04, Diseno e implantacion de Titulos

. Reglamento_cambios_Facultad_ Letras
Propios

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la

Ensefanzay coordinacion

B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin

de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master

(TFM)

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion

Internay Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,

Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revisiony Mejora

E-PMO03, Procedimiento de Suspension de
Ensenanzas

REGISTROS

Horarios. GAUR

Aulas (en gestor) WebUntis
Calendario académico

Calendario y horarios de examenes

Certificado de Junta de Facultad (Acuerdos de aprobacion de la Oferta Docente y Calendario Académico)

Dimensién de grupos por asignaturas (propuesta del Centro)
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Procedimiento: B-PE06, Procedimiento de Organizacion Docente Version:2025/2026.5

B-PEO6 Organizacion Docente

Vicedecanato de
Planif. y Ordenacion
Académica |l
Responsable Area®

Departamentos,
Secciones
Departamentales y
Responsable de
Master

VR de Estudios de

Grado y Pesgrado y
VR de PDI* envian:
- Calendario marco

Vicedecanato:
Elabora calendario

Junta de Facultad

- Autorizacion de Académico de la
grupos/asignatura Facultad
iscio y .
2 Resp. Area G.Acad.:
magc;icaq@ | graba gupos T Graban Oferta Docents
|

v

Vadaiato: Revision de horaries

Grupos y Horaros
GAUR

Planifica horarios ) ¥ prapluestal:’;de
maodificacion
Vicedecanato: :
Gruy natura | —|
Ajusta horarios y grupos pofasig
yenvia a Plantila L= st
5 . -
Docente de Unluersoq:‘i’d | Dimension de
propuesta de comeccion Grupos/asignatura
de grupos = e
Vicedecanato: "
Desamollo Elabora propuesta Aprueba: ——Jp{ Calendario Académico | —
dela definitiva: » - Calendario ._____—
Ensefianzay =~ 4 - Calendario " - Oferta Docente Cermficade e Junia
Coordinacion - Oferta Docente - Horarios ——| (Acusrdos ofena cocene | —
: - Horarios calendanos)
Grupos y Horaros
¢ —W GpUntis =]
Resp. Area D.Acad.: - _
Graba horarios en :
GpUntisy vuelca en p{ Aulas WebUntis s
GALUR y WebUntis e e
Grupos vy Horarios
v o] B
Vicedecanato: Revision del e
Elabora calendario de ——p» calendario de =
examenes examenes G::;tt:m de
a5 Y
Bd Calificaciones
Trabajo +
Fin de Grado 2 o
(TFG)y .nc:edac i Calendario y horarios
Trabajo de Fin de +— Puhllcat:alendanu-n.‘e » e EXAMENES |
Master EXAMENESs

Py | l l
v

* Responsable de Area de Desarrollo Académico y Calidad
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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 se inicia con la elaboracion del calendario académico de la Facultad.

a. ElResponsable 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. Unavez 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 coordinacién 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 dotacién 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.

La persona responsable del procedimiento realiza su evaluacion, revisidon y propone las acciones de mejora, en
Su Caso.
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Codigo B-PEO7 Version 2025-2026.30 [Fecha aprobacion| 22/04/2026
Nombre Procedimiento de Orientacién al Alumnado
Responsable Vicedecanato de Alumnado y Practicas

OBJETIVO 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 GRUPOS DE INTERES
Alumnado egresado Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Estudiantado Colaborador ,I;\Ttﬁl;iilado egresado
Departamentos y Secciones Departamentales PTGAS

Vicedecano de Programas de Movilidad y
Relaciones Internacionales
Responsable de Master

Comisiéon de Calidad

Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion
Académica |l y Vicedecanato primero
Personal de Secretaria

Coordinador/a de Grado
Vicedecanato de Alumnado y Practicas
PDI

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Libretos informativos elaborados
por SOU (UPV/EHU)
Guia de acceso a la Universidad

Programa Tutoria entre iguales

Manuales de practicas externas
voluntarias
Apoyo al alumnado

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado
Reglamento de los Dobles Grados y de la Simultaneidad de Ensenanzas de Grado de la UPV/EHU

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 sobre la elaboracion y defensa del Trabajo Fin de Master en la Universidad del Pais Vasco /
Euskal Herriko Unibertsitatea

Guia de Acceso a la UPV/EHU

Normativa Permanencia Masteres Universitarios
DOCUMENTACION APLICABLE: Tutoria entre iguales

Reglamento sobre la elaboracion y defensa del trabajo fin de grado en la UPV/EHU
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Normativa de Centro sobre programas de movilidad de estudiantes. https://www.ehu.eus/es/web/letren-
fakultatea/normativa-centro.

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

B-PEO1, Procedimiento de Captacion

B-PE03, Procedimiento de Accesoy
Matriculacion
B-PEO04, Procedimiento de Acogida

B-PEO8, Procedimiento de Movilidad del
Alumnado
B-PE09, Procedimiento de Practicas

B-PE10, Procedimiento de Orientacion
Profesional e Inserciéon 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 Comunicaciéon
Internay Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

REGISTROS

Plan de Orientacion de la Facultad de Letras
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Procedimiento: B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al Alumnado

Version:2025/2026.30

\ Orientacion al Alumnado

et P ek enae e Vicedecanato Vicedecanato
s ¥ iy ¥ Dep. ({\Iu'nnado Area de Gestion de Alumnado y de Programas
|ce_de::a__ Coord. Grado A emi Practi li
Planificaciny PDI Alumnado Personal de e i m;;lanad ¥
Ordenacion Académica Respon. Master Egresado Secretaria
I
Plan de O i0
ek ligunai de —_: Organiza y despliega
ras R
las de
tuterizacion
iz ’ Organizacion y Alumnado
desarmollo de Tutorias colaborader realiza
P  entre Iguales BAT. "1 formacion y Reconocimiento
Realiza t‘ancuasta yla encuesta g de personas
envia al VC.
|__I, Evaluacion del
PDI
Resuhado de
meeﬂa - Vicedecanato organiza PPAAY AAPP
Tutoria entre iguales Participan en Ferias Universitarias ™ Captacion
laborador y POI icipan en AAPP, JPPAA
Responsable de Master Participa en Master Eguna e
Matriculacién
‘ y | v v
v Tutorizacidn e
: dih e d : : i
Tutorizacion al alumnado de 1° en las Jornadas de | personalizada al 3 = rtoerTativas e
Acogida | de 1# Practicas Extemas Programas de
matricula. Vountarias Movilidad Estudiantil
Ayuda alumnado de
automatricula
Orgariza curso de
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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
alas 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 estudiantado integran el Plan de
Orientacion de la Facultad de Letras redactado por el Vicedecanato responsable del procedimiento
(Vicedecanato de Alumnado y Practicas). El Plan se redact6 con la participacién de las personas 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 Practicas en colaboracion con el
PDI de los Departamentos (Grado).

3.Para el estudiantado se organizan cursos de orientacion bibliografica. 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 Planificacion y Ordenaciéon Académica |

5. El estudiantado es convocado a lo largo del primer cuatrimestre por el Vicedecanato de Alumnado y
Practicas, 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 Orientacion, El Vicedecanato responsable del
procedimiento lleva a cabo la revisidon y evaluacion de dichas actividades y el seguimiento puntual del
desarrollo del Plan y, en el momento de la revision y evaluacion.
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Codigo B-PEO8 Version 2025-2026.3  |Fecha aprobacion| 04/04/2026
Nombre Procedimiento de Movilidad del Alumnado
Responsable Vicedecano de Programas de Movilidad y Relaciones Internacionales

OBJETIVO 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 estudiantado de la Facultad de Letras, asi
como el que ésta recibe, participe en dichos programas con el maximo aprovechamiento. Las
actividades de orientacion al estudiantado participante en los programas de movilidad forman parte del
Plan de Tutorizacion de la Facultad de Letras.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Comisién Académica de Master Comisiéon de Calidad
Vicedecano de Programas de Movilidad y PTGAS

Relaciones Internacionales . .
Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de

Letras
Departamentos y Secciones Departamentales
PDI
RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS
EWP
GAUR

Pagina web del Ministerio de
Educacion, Cultura y Deporte.
Pagina web UPV/EHU

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Documentacion de consulta: Glosario de términos

Normativa de Centro sobre programas de movilidad de estudiantes. https://www.ehu.eus/es/web/letren-
fakultatea/normativa-centro.

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 (M)

Alumnado enviado: ERASMUS (G)

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

Total alumnado recibido™* (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al Documento interno de compromiso
Alumnado previo de reconocimiento académico de
C2-PAO07, Procedimiento de la Facultad de Letras.
Reconocimiento y Transferencia de Especificacion del centro a la normativa
créditos de movilidad.

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion
Interna y Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

REGISTROS

Convenios con universidades firmantes (SICUE)
Compromiso académico AA/ LA

Convenios con universidades firmantes (internacional)
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:2025/2026.3
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Procedimiento: B-PE08, Procedimiento de Movilidad del Alumnado Version:2025/2026.3
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REALIZACION

El procedimiento tiene un desarrollo complejo con dos lineas de actuacidon 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 estudiantado. 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 tutorizacién su objeto, distribucion de responsabilidades, participantes,
cronograma y 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 Coordinaciony
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 sesién 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. Publicaciéon de la oferta
de plazas de movilidad.

b. Comision Académica de Master evalla 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 Latina y
otros destinos, el Vicerrectorado de Coordinacion y 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
estudiantado 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 asighacion 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 documentaciéon 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 estudiantado 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) y 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 segln consta en la correspondiente acta de estudios o certificado de
calificaciones.
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Movilidad del Estudiantado (2 incoming):

Esta parte del procedimiento tiene como punto de partida los Convenios firmados por la UPV/EHU y las
convocatorias que se llevan a cabo en las Universidades de origen.

a. ElVicerrectorado de Coordinacion y Relaciones Internacionales y/o el Vicedecanato de Movilidad de la
Facultad de Letras reciben el nombramiento del alumnado de movilidad desde la Universidad de origen.

b. Aceptacion de la nominacion que realiza la Universidad de origen.

c. ElVicedecanato envia a la Universidad de origen la documentacion de cada estudiante.

d. El Vicedecanato realiza la inscripcion del alumnado incoming en GAUR.

e. Elalumnado realiza la matricula en la Facultad de Letras y realiza su estancia.

f. Alo largo de la estancia del alumnado el Vicedecanato de Movilidad y Relaciones Internacionales realiza
tutorizacion personalizada.

g. Al concluir la estancia el Vicedecanato emite y envia el Transcript of Records (TOR) del alumnado.
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Codigo B-PE09 Version 2025-2026.8 [Fecha aprobacion| 12/04/2026
Nombre Procedimiento de Practicas
Responsable Vicedecanato de Alumnado y Practicas

OBJETIVO 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 Cooperaciéon 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 GRUPOS DE INTERES

PDI Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y Empleadores

Lectorados
Personal de Secretaria

Personal de Decanato

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

GAUR

Manuales de practicas externas
voluntarias.
PRAKTIGES

Portal tematico del empleo.

Web UPV/EHU. Vicerrectorado de
Estudiantes y Empleabilidad.

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

Seguridad Social: Practicas Circular

INDICADORES

Numero de alumnas/os que realiza practicas externas voluntarias en cada Titulacion
Nuamero de alumnas/os que realiza practicas externas voluntarias en cada Titulacion

Ndamero 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 Insercidon Laboral obtenidos por practicas voluntarias en
C2-PAO07, Procedimiento de empresas
Reconocimiento y Transferencia de Modelo de Certificado practicas
créditos instructor.
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D-PC01, Procedimiento de Comunicacion Modelo de Certificado practicas tutor/a
Internay Externa del Centro

E-PMO1, 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 (Memoria Académica)
Informes de evaluacion de practicas
Presentacion de practicas externas voluntarias

Solicitudes de amortizacion de créditos
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Procedimiento: B-PE09, Procedimiento de Practicas Version:2025/2026.8

B-PE09 Procedimiento de Practicas
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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 reuniéon 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.
-Elalumnado 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 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 Vicedecanato de Alumnado y Practicas realiza anualmente un informe global de todas las practicas
voluntarias externas que se han hecho en la Facultad a lo largo del curso académico; este informe se incluye
en la Memoria Académica del Centro.

El procedimiento concluye con su revision y evaluacion y la propuesta de acciones de mejora que
seconsideren apropiadas.
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Codigo B-PE10 Version 2024-2025.0 [Fecha aprobacion| 12/12/2025
Nombre Procedimiento de Orientacion Profesional e Insercion Laboral
Responsable Vicedecanato de Alumnado y Practicas

OBJETIVO 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 GRUPOS DE INTERES
Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Decana Letras
Centros de Ensefianza secundaria (
Comision Académica de Master orientadoras/es, profesorado)

Vicedecanato de Alumnado y Practicas Empleadores

Equipo Decanal Comision de Calidad

Departamentos y Secciones Departamentales

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Estudios de incorporacion a la vida
laboral.
Foros de empleo

Bolsas de empleo. LANBILA

Portal tematico del empleo.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.

Indicadores de Grado (definicion y formula)

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

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

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 empleadores/as en en Centro
Personas egresadas (G)

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-PEO2, Procedimiento de Revision del
Perfil de Ingreso y Egreso

B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al
Alumnado

B-PEQ9, Procedimiento de Practicas

D-PC01, Procedimiento de Comunicaciéon
Internay Externa

E-PMO01, 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 insercién laboral. Estudios
Ingleses. Lanbide 2017

Informe de insercién laboral. Estudios
Vascos. Lanbide 2017

Informe de insercion laboral. Filologia.
Lanbide 2017

Informe de insercion laboral. Geografiay
Ordenacion del Territorio. Lanbide 2017
Informe de insercion laboral. Historia del
Arte. Lanbide 2017

Informe de insercion laboral. Historia.
Lanbide 2017

Informe de insercion 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

Certificado de participacion
Informes de evaluacion de la Jornada

Programas de las Jornadas




LETREN
FAKULTATEA

FACULTAD
DE LETRAS

EHU

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

Procedimiento: B-PE10, Procedimiento de Orientacion Profesional e Insercion Laboral
Version:2024/2025.0

Orientacién profesional e insercion laboral
Vicedecanato
Practicas, Departamentos
Plurilingiiismo y Secciones
Lectorados Departamentales ?;;:x 3 Decanola o
Vicedecanato de Comisiones Académicas quipo Decan.
Plan de Alumnado, TFG y TFM del Master
Tutorizacion
de la Facultad
de Letras l l
Drganian jomeds dz Solicita ayuda para Publica comvacatoria
- Insercion Laboral lizacion de
Eshubios de Colabora en realizacién e ” de ayudas para
i acion » d Jornadas de « actividades culturales
2 L e Jomadas de Orientacio
a la vida laboral D eaar s v Mk nentacion
Lanbide EParlanEnine ¥ er: Profesional
Informe global Planifican €l desamolio Recibe ayuda y Reciteinvi‘lamén)t
de Practicas /—— y elabora programa de organiza Jomadas / .| prepara participacion
la jornada y contactan Actividades de g en
con el alurmnado de la Orientacion Jornadas/Actividades ':;:%r;_"r::::
Facultad Profesional de Orientacion Prof.
Propuesta de ¢
Jornadas de :
i Publican los Programas de las
e Jornadas e inscriben al alurmado +
porel s
\icerrectorado de participante
Campiis +
Celebracion de las J das/Actividades de Orient; =
Realizacion de la ta de satisfaccion al alumnado al Certificado de | |
Viced to emite certificado de participacion (alumnado y PDI) i
-._‘_____/F._-_
Resultados +
de encuesta de 3 Anaii Inforrrg di
tigfaccid aliza I e
g = dela encuesta la Jornada
Realiza evaluaciény Sugerencias,
revisidn del Quejas y
procedimiento 'Redamaciones |
T
v
valua 'ﬁ- i, Rewision del
i Parfi de
Rewsion y Ingreso y
l!e_pm’ 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 tutorizacién 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. lgualmente 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,
PDly 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, Plurilingliismo 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).



LETREN
FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS

EHU

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

Codigo B-PE11 Version 2025-2026.6  [Fecha aprobacion| 05/04/2026
Nombre Procedimiento de Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)
Responsable Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion Académica l y Vicedecanato primero

OBJETIVO 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 sesidén 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), grabacién de TFM asignados por el PDI de los Masteres, su
tutorizacion, hasta la defensa de los TFG y TFM por el alumnado y posterior incorporaciéon a su
expediente. Las actividades de orientacion al alumnado forman parte del Plan de Tutorizacion de la
Facultad de Letras.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

PDI Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras
Departamentos y Secciones Departamentales

PDI

Vicedecanato de Alumnado y Practicas

Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion
Académica l y Vicedecanato primero
Comision Académica de Master

Alumnado
Departamentos y Secciones Departamentales

Personal de Secretaria

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

GAUR
ADDI

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 TFG de la Facultad de Letras

Normativa TFM de la Facultad de Letras

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensenanzas
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
Ensefanzay coordinacion

B-PEO06, Procedimiento de Organizacion Anexo 2 TFG Informe director/a

Docente Anexo 3 TFG Matriz del Informe de
B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al evaluacion por titulaciones de Grado
Alumnado Anexo 4: Autorizacion para la difusion de
C2-PA06, Procedimiento de Gestion de trabajos académicos a traves de ADDI
Actas y Calificaciones Instancia de solicitud de desvinculacion
D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion (tutor/a-estudiante) de tutorizacion de
Interna y Externa TFG.

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones
E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
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Revisiony Mejora

REGISTROS

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 (TFG)

Presentacion al alumnado (TFM)
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Procedimiento: B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)

Version:2025/2026.6

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

Mice At St g Personal de
¥ D =
Responsable de Master Comisidn A del e S
Master
Plan de
Tutorizacion.
Facultad de |
Letras
Presentacion
P Sesion i iva al »
MNormaliva
TFG y TFM
Facultadde. /— ‘ +
Letras Graba oferia de titulos Listado
Guia o + en GAUR (Grado) Elige trabajo (Grado) TFGTFM
TFG y TFM So\;c:tg :fTeFrl;de Elabo:::lgierla de | Valldaﬁl:ﬂofrla de g Graba trabajos — Se inscribe en frabajo ofertados
05 g
Facultad de. aouldadm'; en GAUR asignado | Master)
Letras ( Master) e
{ »  TFGTFM
Elabora istado | asignados
Trabajos asignados B
[ v
Tutoriza Desarrollo de la
TFGTFM Heats Ensefianza y
o ' Elabora Informe ——# TFG/TFMy Coordinacion
de evalluacid solicita defensa
al alumnado
. [
Elabora listado
solicitudes de
defensa y solicita Listado de
Tribunales i TFG/TFM
con solicitud
P Nombra tril de defensa
Crganiza
Fechas, y aulas i
para los +— > Realiza defensa
tribunales T |
L y Fechas y aulas —p» fExysnieRcKn
» Docente
Evaluacion del
P TFG/ TFM porel —
Enviaala Tribunal Actdsde Gestion de
Biblioteca el listado Evalia defensa calificacion e Adars_ y
de Trabajos con Graba resultado de (ELEE AT
evaluacion =9 —p ion y emite
Acta de calificacion |—p~ Listado TFG
? J TFM defendidos
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REALIZACION

El procedimiento define la organizacién, coordinacién y gestion del Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de
Fin de Master (TFM) que deben realizarse para la obtencion 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 tutorizacién 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 elaboraciéon y defensa del Trabajo de Fin de Grado y Trabajo de Fin de
Master" ( en proceso de revisién y adecuacion).

- El procedimiento se inicia con la celebracion de una reunién 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 Grado y 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 PDIly 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 asigna tutor/a.

- El Vicedecanato de Alumnado, Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM) elabora el
listado de TFGs asignados.

- 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 vy el/a tutor/a redacta el Informe de Evaluacion.

- El Vicedecanato de Alumnado vy 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 evaluacion y 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.

- Enlafechay 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 9y lo envia a la Biblioteca del Campus para su
publicacién ( Gnicamente TFG).

El/a responsable del procedimiento evalla y revisa el procedimiento proponiendo, si es necesario, las
acciones de mejoras que correspondan.
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Caodigo C1-PAO1 Version 2025-2026.16 [Fecha aprobacion| 16/04/2026
Nombre Procedimiento de Politica de Personal, Acceso y Acogida
Responsable Vicedecanato de Euskera, Comunicaciony Proyeccion Social

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir y establecer en la Facultad los mecanismos de gestion para la solicitud de contratacion, el acceso
v la acogida del Personal Docente e Investigador (PDI) y describir el modo en que se acoge al PDly PTGAS
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 GRUPOS DE INTERES
Secretaria de Decanato PTGAS
Vicedecanato de Euskera, Comunicaciony PDI
Proyeccion Social

PTGAS

Departamentos y Secciones Departamentales
Decana

Junta de Facultad

Jefatura de Administracion

PDI

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Programa irakasBERRI

Pagina web de la Facultad de
Letras.

Monografias de los puestos de
trabajos del PTGAS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan de dedicacion PDI -JARDUN

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto78/2022, de 21 de junio, de modificacion del Decreto 17/2011, de 15 de
febrero)
Indicadores de Grado (definicion y formula)

Plantilla Docente de Referencia

Reglamento y Circular de Gestion de Profesorado de la UPV/EHU

Ley 3/2004, de 25 de febrero de, del Sistema Universitario Vasco

Acuerdo Regulador Funcionarios; Convenios del Personal Laboral; Jornadas Especiales.
Informacion y Gestion de bolsas de trabajo PAS

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
Plantilla de referencia del PAS
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RDL 5/2015, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
Guia del Profesorado

Reglamento marco de Departamentos de la UPV/EHU

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales

Reglamento de la UPV/EHU de Proteccion de Datos de Caracter Personal

Ley 6/1989, de la Funcion Publica Vasca

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Jornaday Calendario PAS

Decreto 40/2008, sobre régimen del personal docente e investigador de la UPV/EHU

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

INDICADORES

% PDI adscrito al centro con vinculacion permanente a tiempo completo

% PDI doctor adscrito al centro a tiempo completo

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
C1-PA02, Procedimiento de Gestion de Documento de acogida al nuevo personal
PDIly PTGAS (cas)

D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion Documento de comunicacion de
Internay Externa incorporacion de PI
E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias, Langile berriei harrera egiteko
Quejas y Reclamaciones dockumentua (eus)
E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion, Modelo de documento de compromiso
Revision y Mejora (contrataciéon PDI)
Modelo de encuesta de acogida al
personal de nuevo acceso

REGISTROS

Certificado de Junta de Facultad ( plazas solicitadas)

Documento: Acogida al Profesorado y Personal Técnico de Gestion, Administraciony Servicios

Encuestas de Acogida
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Procedimiento: C1-PA01, Procedimiento de Politica de Personal, Acceso y Acogida
Version:2025/2026.16

C1-PA01 Politica de Personal, Acceso y Acogida
Departamentos y
D ?rlc::r‘l]en:tiles Decana Vicemrectorado de PDI
° PDI Secretaii de Vicedecanato de itacde Vi s
et de Dcre mt: Euskera, Fun S icegerencia ampus
Administracion PAS ecanato Comunicacion y acu Vicegerencia de
Proyeccion social Personal
Plantilla de
i i Redacta Decana firma
Incosrmt‘:?g?:ifm p|  documento docamenio
Mg 3 ®  decompromiso [# de compromiso Documento de
nuevo personal BDI PDI. Acogida
Vicedecana
redacta
Documento
Acogida
Acepta solicitud =
Solcita 46 owiga ¥ envia Certificado
sustitucion al o aprobacion
Gestion de Temporal Vicerrectorado de Junta (Plazas)
PDIPAS
Entrega de
Contrato y
documentacion v
Requiere a Enfrega de
Personal de i Confratoy Contrata
Conserjeria documentacion
para visita a
instalaciones
Presentacion
i Seincorpora al "éigg;%ig Encuesta de
pt?.lae;taoode ™ Acogida y Acogida
. Encuesta de
Acogida Vicedecana
analiza
"l resuttados
de encuesta
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REALIZACION

El procedimiento se inicia con una solicitud por parte de los Departamentos (PDI) y la Jefatura de
Administracién (PTGAS) para incorporar personal de nuevo ingreso o para la sustituciéon temporal de su
personal. Igualmente, por parte de las y los investigadores principales de los grupos de investigacion. Para ello
se tiene en cuenta los documentos: Plantilla de Referencia y RPT (Relaciéon de Puestos de Trabajo) UPV/EHU.

- La Decana firma el documento de compromiso que ha redactado la Secretaria de Decanato y lo presenta en
Junta de Facultad para su aprobacién (PDI)

-En el caso de solicitud de incorporacién de personal técnico de gestion, administracion y servicios (PTGAS)
ésta se hace llegar a Vicegerencia de Campus y posteriormente a la Vicegerencia de Personal.

A partir de ese momento se pone en marcha el protocolo de acogida que consta de los siguientes pasos:
1.Parala acogida del profesorado PDI

- EI PDI de nueva incorporacion firma su contrato de forma telematica.

- Recoge la tarjeta de identificacion de profesorado en la oficina de Secretaria del Decanato.

- EI PDI se dirige a la direccion de Departamento (en caso de ausencia a la Secretaria académica/Secretaria
administrativa)

- La Direccion del Departamento (o persona en quien delegue) antes del inicio de las tareas docentes del
nuevo profesorado se reunira con el/a profesor/a para ofrecerle informacion acerca de: despacho asignado,
recursos para la docencia GAUR y e-gela, horarios y aulas; le entrega el Documento (Documento de Acogida al
Profesorado y Personal Técnico de Gestion, Administracion y Servicios y encuesta).

- La Coordinacion del Grado/curso/modulo al que pertenecen las asignaturas que se van a impartir informara
pormenorizadamente acerca de los siguientes aspectos basicos: estructura de coordinacion, equipo docente
al que pertenece, competencias y resultados de aprendizaje, guias docentes/ guias del estudiantado asi como
otros aspectos relevantes para el buen desarrollo de la docencia. Se acompanara y presentara el profesorado
nuevo al alumnado (en caso de sustitucion o incorporacién una vez comenzado el curso académico).

2.Para acogida del personal investigador PI

- IP del Grupo/proyecto de investigacion dara noticia a la Secretaria del decanato de la incorporacion de un
nuevo o nueva intestigadora. La comunicacion se llevara a cabo mediante el formulario correspondiente
alojado en la web de la Facultad: https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/intranet

- El personal investigador PI firma el contrato con Gerencia de la UPV/EHU y su nombre se recoge en la
aplicacion Meta4.

- La persona que es investigadora principal del Grupo/ proyecto investigacion se retne con la persona de
nuevo acceso, V le informa aspectos basicos que considere necesarios y sobre todo del mecanismo de control
horario; le hace entrega del Documento de Acogida al Profesorado y Personal Técnico de Gestion,
Administracion y Servicios y encuesta.

- La Secretaria del Decanato recibe:

1. copia del contrato del Pl de nueva incorporacion enviados por el Negociado de Personal Investigador.

2. Comunicacion de incorporacion de nuevo /nueva investigadora por parte del IP del Grupo/proyecto.

- IP realiza la bienvenida al nuevo personal investigador y entrega el documento de acogida.

3.Parala acogida al PTGAS

- EI PTGAS de nueva contratacion realiza la firma del contrato en la Jefatura de Administracion.

- La acogida personal de administraciéon y servicios (PTGAS) se realiza por parte del/a Administrador/a del
Centro quien entrega la documentaciéon correspondiente (Documento de Acogida al Profesorado y Personal
Técnico de Gestion, Administracion y Servicios y encuesta) e indica su puesto de trabajo.

- El personal de conserjeria realiza la visita a las instalaciones y le acompana al puesto de trabajo.

El procedimiento concluye con la incorporacion del personal a su puesto de trabajo, cumplimentacion de la
encuesta que se remitira via correo electrénico al Vicedecanato de Euskera, Comunicaciéon y Proyeccion
Social.

Se analizan las encuestas y realiza revision del procedimiento, en su caso, disefiando las acciones de mejora
que se consideren necesarias.
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Codigo C1-PA02 Version

2025-2026.3  [Fecha aprobacion| 22/04/2026

Nombre

Procedimiento de Gestion de PDIy PTGAS

Responsable Decana

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los mecanismos para la gestion sistematica de los siguientes aspectos relacionados con el
personal de la Facultad (PDI, PTGAS) 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,

acompanando vy firmando el acta de la visita.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Departamentos y Secciones Departamentales
Jefatura de Administracion

Secretaria de Decanato

Decana

PTGAS

PDI

PAS
PTGAS
PDI

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Documentacion de la Vicegerencia
del Personal Docente e
Investigador

GAUR

Portal de presencia UPV/EHU.
RODAS
Meta 4

Sede electrénica UPV/EHU

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan de dedicacion PDI-JARDUN
Licencias y permisos del PDI (acceso restringido)

Servicio de Inspeccion. Normativa de Tutorias

Reglamento y Circular de Gestion de Profesorado de la UPV/EHU

Acuerdo Regulador Funcionarios; Convenios del Personal Laboral; Jornadas Especiales.

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 sesentay cinco dias de su duracion.

Plantilla Docente de Referencia

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
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INDICADORES

Estabilidad de la plantilla docente (PDI permanente) (G)
Estabilidad de la plantilla docente (PDI permanente) (M)
N° de quinquenios (G)

N° de quinquenios del profesorado externo (M)

N° de sexenios del profesorado externo (M)
Profesorado externo doctor (nimero) (M)

Profesorado externo doctor: hombres (M)

Profesorado externo doctor: mujeres (M)

Profesorado externo: hombres (M)

Profesorado externo: mujeres (M)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

C1-PAO1, Procedimiento de Politica de Ficha PTGAS

Personal, Acceso y Acogida

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion

Internay Externa

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revision y Mejora

REGISTROS

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 PDIy PTGAS Version:2025/2026.3

C1-PA02, Procedimiento de Gestion de PDl y PTGAS

Secretaria de Decanato Departamentos y Secciones
Jefatura de Administracion PDIPTGAS Departamentales
Decano/a

MNomativa sobre : ‘Comunican baja médica
/ i B PDI solicita licencia, pemisos a
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s UPV/EHU.
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Y_?::Sg;ﬁ: / Tramitacién y srchive través del Portal de Presencia Direcciones de
/ pemisos o de altas y bajas médicas DeDz_rtamg_nto IECI':.DEIT
/ / del PASIFD. B nofficacion de baja

/" Resolucian de Jefatura solicita medu:aﬁ-ePDl Solicita
/ Implantacion del sustitucion PAS sustitucion PDI
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Personal,
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REALIZACION

El procedimiento responde al modelo de gestion de personal PDI/PTGAS de la UPV/EHU.

Realizacion del procedimiento:

Altas y Bajas del PDI:

- El PDI/PTGAS 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
necesario y de acuerdo con la normativa vigente ( Plazas de Personal Docente e Investigador)

- La Jefatura de la Administracion recibe la baja y solicita su sustitucién en su caso (Gestion de Bolsas de
Trabajo del PTGAS)

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 través de la Sede Electronica de la UPV/EHU. El/la Secretario/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 PTGAS 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 PTGAS 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

2025-2026.16 [Fecha aprobacion| 01/04/2026

Nombre Formacion de PDly PTGAS.

Responsable

Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir el proceso de planificacion y desarrollo de las actividades de formaciéon para el PDl y el PTGAS
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 -Vicegerencia de
Personal para el PTGAS), teniendo en cuenta el analisis de las necesidades formativas que se observen.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

PDI

Jefatura de Administracion
Comision de Calidad
PTGAS

Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion

Servicio de asesoramiento Educativo (SAE)
PDI

Junta de Facultad

PTGAS

Departamentos y Secciones Departamentales

Oferta formativa SAE/HELAZ
Portal de transparencia UPV/EHU
Programa DOCENTIAZ

Decana

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS
Oferta Formativa Vicegerencia de Dotacion econémica para la
Formacién (PTGAS) organizacion de actividades de

formacion.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

febrero)

hobetzeko-prestakuntza-plana

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto78/2022, de 21 de junio, de modificacion del Decreto 17/2011, de 15 de
Plan de formacion para la mejora docente. https://www.ehu.eus/es/web/sed-iez/irakaskuntza-

Programa DOCENTIAZ: evaluacion de la actividad docente del profesorado de la UPV/EHU

INDICADORES

% de PDI evaluado con DOCENTIAZ

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

C1-PAO04, 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,
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
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Carteleria (Carteles cursos de formacion)
Certificados de inscritos

Memoria de Formacion
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Procedimiento: C1-PA03, Formacion de PDIy PTGAS. Version:2025/2026.16

C1-PA03, Formacion de PDl y PTGAS

Decanofa

Vicedecanato de
Planes de Estudio e
Innovacion

_Responsable de
Area de Desarrollo
Académico y
Calidad

PDI
PTGAS

Jefatura de
Administracion

Elaboracion y

Firma certificados
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| —
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hojas de asistencia
Realiza
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A

Programas
»
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REALIZACION

Con caracter general, la formacion del PDIly del PTGAS se organiza y disefa fuera de los centros, por parte del
SAE/HELAZ en el caso del PDl y por parte del Gabinete de Formacion del PTGAS, 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 / PTGAS que se lleva a cabo en la Facultad de Letras se realizan acciones
de formacion para el PDl a las que, segun la naturaleza de los cursos organizados, se invita a la participacion
del PTGAS del centro; en todo caso se refiere a actividades de formacion de caracter complementario a las
ofrecidas por la UPV/EHU y cuando se cuenta con recursos econdmicos ad hoc.

Realizacion del procedimiento:

-El Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion, 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, PTGAS) 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 a la conclusion de los distintos cursos o actividades, redacta los certificados
correspondientes a las personas asistentes, y es la Decana quien firma dichos certificados. Posteriormente,
remite los certificados a las personas participantes en los cursos.

- Al finalizar cada una de las acciones formativas, se cumplimenta una encuesta de satisfacciéon, que ha sido
elaborada desde el Vicedecanato responsable 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 2025-2026.16 [Fecha aprobacion| 12/04/2026
Nombre Procedimiento de Evaluacion del Personal (PDI)
Responsable Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion Académica l y Vicedecanato primero

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la responsabilidad asignada al Centro en el
programa DOCENTIAZ de de evaluacion de la actividad docente de su profesorado.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Alumnado Departamentos y Secciones Departamentales
PDI Agen~cia Externa de Evaluacion de la Calidad de la
Comision de Calidad i?j;n:andzc? de las Titulaciones de la Facultad de
Decana Letras
RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Programa DOCENTIAZ
Portal de transparecia UPV/EHU

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan de dedicacion PDI -JARDUN
Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Letras

Programa DOCENTIAZ: evaluacion de la actividad docente del profesorado de la UPV/EHU

INDICADORES
Grado de satisfaccion con la docencia (G)
N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ (G)
N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ (M)
N° de quinquenios (M)
N° de sexenios (M)
N° de sexenios (G)
Ratio UPV/EHU (Sexenios/Créditos) (M)
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
C1-PAO05, Procedimiento de Encuesta de opinién al alumnado sobre la
Reconocimiento de Personas docencia de su profesorado.
D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion Programa DOCENTIAZ
Internay 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
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Procedimiento: C1-PA04, Procedimiento de Evaluacion del Personal (PDI) Version:2025/2026.16

C1-PAO4 Evaluacion del Personal (PDI)
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REALIZACION

La evaluacion del desempeno docente del PDI de la UPV/Ehu tiene dos instrumentos fundamentales:

1. Encuesta de Opinién al Alumnado sobre la Docencia de su Profesorado

2. Programa Docentiaz de evaluacion de la actividad docente del profesorado

La participacion del Centro:

1. Encuesta de Opinién al Alumnado sobre la Docencia de su Profesorado

La Facultad no participa directamente en la realizacion, la encuesta se realiza a través del aula virtual e-gela de
cada asignatura.

El procedimiento se inicia con la comunicacion del SED/IEZ de los plazos de realizacion de la encuesta.

El alumnado realiza la encuesta presencialmente en una sesion de clase de cada una de las asignaturas.

El SED/EIZ elabora los informes de cada una de las asignaturas impartidas por el profesorado.

El profesorado recibe los correspondientes informes.

La realizacion de la encuesta se incluye en el procedimiento porque la media de los resultados obtenidos por
el profesorado del Centro en uno de los items ( item 25 Satisfaccidén general) se recoge como indicador del
procedimiento y se vuelca en los Informes de Seguimiento de cada una de las titulaciones.

2. Programa Docentiaz de evaluacion de la actividad docente del profesorado

Esta parte del procedimiento se inicia con la publicacion por el SED/IEZ de la convocatoria anual del programa
Docentiaz.

El PDI realiza la solicitud de evaluacion

El SED/IEZ recibe las solicitudes de evaluaciéon y solicita a la Comision de Calidad del Centro el informe
individual de cada profesora y profesor.

La Comision de Calidad realiza el informe preceptivo

La CUED realiza la evaluacion del profesorado solicitante y envia el informe individual al PDI solicitante.

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, disefio e implementacion
de medidas encaminadas a la mejora de la docencia que estén en su mano.
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Codigo C1-PAO5 Version 2025-2026.5 [Fecha aprobacion| 20/04/2026
Nombre Procedimiento de Reconocimiento de Personas
Responsable Decana

OBJETIVO 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, PTGAS y Alumnado
Colaborador, estableciendo los criterios y la forma de reconocimiento para cada uno de ellos.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Secretaria de Decanato PTGAS
Departamentos y Secciones Departamentales PDI
Secretaria Académica de la Facultad Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

Decana
Vicedecanato de Alumnado y Practicas

Responsable de Area de Gestion Académicay
Calidad
Jefatura de Administracion

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento de actos solemnes, honores y protocolo de la UPV/EHU
DOCUMENTACION APLICABLE: Tutoria entre iguales

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la Letren Fakultatearen Araubidea eta
Ensefnanzay coordinacion KRoordinazio-egitura ( Graduak) /
B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al Estructura y Régimen de coordinacion de
Alumnado la Facultad de Letras ( Grados)
C1-PA04, Procedimiento de Evaluacion
del Personal (PDI)
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

Certificados de coordinacion

Informes de la Decana en Junta de Facultad (reconocimientos a personas PDI, PTGAS, Estudiantado)

Programas Actos de Egresados
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/' Reconocimienin e
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RECONOCIMIENTO DE PERSONAS

Decana

Orientacién
al alumnado

Captacion
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REALIZACION

En la Facultad de Letras se realiza reconocimiento de miembros del PDI, PTGAS y ESTUDIANTADO.

El reconocimiento en cada uno de los grupos de interés se realiza con los siguientes criterios:

PDI: Coordinacion de Grado, curso, modulo, asignatura.

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.
PTGAS: jubilacion u otros

Estudiantado: participantes en el programa Tutoria entre iguales.

Acciones de reconocimientos: mencion 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 Practicas elabora los listados de PDI y Alumnado colaborador en las
actividades de captacion de nuevo alumnado y orientaciéon al alumnado. La Secretaria del Decanato elabora
los listados de PDIy PTGAS jubilado a lo largo del ano. 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 Practicas junto con la Secretaria del Decanato organizan el Acto de
Egresadas/os para el que se cursa invitacion del/a Decano/a al PDIl y PTGAS jubilado a lo largo del ano.

e. El/a Secretario académico del Centro realiza el certificado de coordinacion a Ixs coordinadorxs de grado,
curso, modulo. Por su parte el/a Director/a del Departamento responsable de la correspondiente docencia
realiza el certificado de coordinacion de asignatura.

f. El conjunto de PDI y PTGAS 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 redacciéon del Informe de Gestion del
Centro.
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Codigo C2-PA06 Version 2024-2025.1  [Fecha aprobacion| 21/02/2026
Nombre Procedimiento de Gestion de Actas y Calificaciones
Responsable Secretaria Académica de la Facultad

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aplicar los mecanismos definidos en la normativa para recoger, en las distintas convocatorias del curso
académico, las calificaciones obtenidas por el estudiantado en las asignaturas matriculadas en los
grados y posgrados, proceder a su archivo en las correspondientes actas e incorporarlas a los
expedientes académicos.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
PDI Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Responsable de Area de Gestion Académica II;eDtIras
Personal de Secretaria
Secretaria Académica de la Facultad
RECURSOS MATERIALES 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-PE06, 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

Expediente académico del alumnado GAUR
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Procedimiento: C2-PA06, Procedimiento de Gestion de Actas y Calificaciones Version:2024/2025.1
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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 enseinanzas 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

- El 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.

- EI PDI 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. Las actas en formato papel se mantienen Gnicamente para el
estudiantado de programas de movilidad.

El/la responsable del procedimiento realiza la revision del procedimiento para la realizaciéon del Informe de
Gestion del Centro
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Codigo C2-PAOT7 Version 2025-2026.1  [Fecha aprobacion| 20/04/2026
Nombre Procedimiento de Reconocimiento y Transferencia de créditos
Responsable Secretaria Académica de la Facultad

OBJETIVO 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 ensefanzas oficiales, (concluidas o no), distintas de las que
cursa, y realizadas en la UPV/EHU o en otra universidad (del Estado o extranjera), otras enseianzas 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 ensefanzas oficiales
cursadas anteriormente, en la UPV/EHU o en otra universidad, que no hayan concluido con la obtencion
de un titulo oficial.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Comision de Ordenacion Académicay Departamentos y Secciones Departamentales
Convalidacion de Estudios

Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion
Académica l y Vicedecanato primero
Departamentos y Secciones Departamentales

Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

Secretaria Académica de la Facultad

Personal de Secretaria

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensefianzas de Grado
Normativa sobre reconocimiento y transferencia de créditos en estudios de grado

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensenanzas
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
N° medio de créditos reconocidos (M)
N° medio de créditos reconocidos (G)
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
B-PEO3, Procedimiento de Accesoy Carta Departamentos

Matriculacién

B-PE08, Procedimiento de Movilidad del
Alumnado

B-PEQ9, Procedimiento de Practicas

Comunicacion de Resolucion de
reconocimiento de créditos

Criterios aprobados por la comision de
ordenacion académica de la Facultad de

D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion Letras para estudiantes que se incorporen
Interna y Externa a estudios universitarios de grado
E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias, habiendo iniciado previamente otros
Quejas y Reclamaciones estudios universitarios.

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion, GAUR. Secretaria virtual universitaria
Revisiony Mejora Tablas de Convalidacion de asignaturas

entre los Grados de la Facultad de Letras
Web de Secretaria de Alumnado de la
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Facultad. Informacion completa sobre
Convalidaciones

REGISTROS

Listado de alumnado con créditos reconocidos

Resoluciones individuales de reconocimientos para el/la estudiante
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Procedimiento: C2-PA07, Procedimiento de Reconocimientoy Transferencia de créditos
Version:2025/2026.1
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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 publicaciéon 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 y Planificacion Académica | convoca a la Comision
Académica y Convalidaciones del Centro para que estudie las solicitudes adjuntando a los expedientes los
informes arriba senalados.

- La Comisioén Académica y Convalidaciones se reline y emite las resoluciones correspondientes que son
comunicadas a los interesados por el personal de Secretaria con firma del Secretario Académico.

En el caso de las solicitudes de reconocimiento de créditos para pasarelas, se realizan en los mismos plazos y
de la misma forma que los reconocimientos no-pasarela. Se recogen por el personal de secretaria de
alumnado que las envia a la secretaria académica del centro; esta las evalla y asigna las plazas del cupo de
pasarelas al estudiantado solicitante, comunica la resoluciéon individualmente. El estudiantado realiza la
matricula en el plazo oficial.
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Codigo C2-PAO08 Version 2024-2025.1  [Fecha aprobacion| 21/02/2026
Nombre Procedimiento de Gestion de Certificados y Titulos
Responsable Secretaria Académica de la Facultad

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aplicar lo mecanismos 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 GRUPOS DE INTERES
Responsable de Area de Gestion Académica Alumnado egresado
Decana Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Secretaria Académica de la Facultad Letras
Personal de Secretaria
RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS
GAUR
NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE
Becas y ayudas Grado

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

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
A-PP04, Diseno e implantacion de Titulos Impreso de solicitud de certificados
Propios - .
C2-PA06, Procedimiento de Gestion de Impreso de solicitud de titulo
Actasy Calificaciones Informacion de la Secretaria de Alumnado
D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion de la Facultad para la solicitud de titulo

Interna y Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

REGISTROS

Certificado Académico Personal

Relacion de titulos entregados
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Procedimiento: C2-PA08, Procedimiento de Gestion de Certificados y Titulos

Certificados

Titulos

Gestion de Certificados y Titulos

Version:2024/2025.1
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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 y 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 2025-2026.9 [Fecha aprobacion| 30/04/2026
Nombre Procedimiento de Gestion Presupuestaria
Responsable Jefatura de Administracion

OBJETIVO 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 EHU) y con las
asignaciones extraordinarias derivadas de las diversas convocatorias internas de la EHU e instituciones
externas.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Decana PTGAS
Comision Econémica Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Coordinador/a del Decanato II;eDtIras

efatura de Administracion .
) Departamentos y Secciones Departamentales

Junta de Facultad

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

UXXI
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto78/2022, de 21 de junio, de modificacion del Decreto 17/2011, de 15 de
febrero)
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.

Principios Generales y Modificaciones Presupuestarias de la UPV/EHU

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/UE y 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

Instruccion n® 1/2018, de 10 de abril de 2018, de la Gerencia de la UPV/EHU, 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.
Normativa sobre especificaciones en materia de indemnizaciones por razén de servicio en la UPV/EHU

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.
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-PC01, Procedimiento de Comunicaciéon unidades de gasto)

Internay Externa Modelo de certificado de aprobacion de la
E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias, memoria econdmica

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

Acta aprobacion memoria econdmica por Comision econdmica

Acta de aprobacion de presupuesto ordinario. Comision Economica.
Certificado de Aprobacion de presupuesto ordinario (Junta Facultad)
Certificado de aprobacion Memoria Economica (Junta de Facultad)
Memoria Econdmica

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 Version:2025/2026.9

C3-PA09, Procedimiento de Gestion
Presupuestaria
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REALIZACION

El procedimiento tiene por objeto la planificacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto anual de la
Facultad de Letras. El presupuesto se elabora a partir de la Propuesta de asignacion 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 y la Coordinadora del Decanato la propuesta de
Presupuesto ordinario.

- Paralelamente, la Decana elabora junto con la Jefa de Administracion 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 Econémica y posteriormente
ala Junta de Facultad.

- La Jefa de Administracion junto con la Coordinadora de Decanato 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 afio econémico con el cierre del ejercicio la Jefa de Administracion y la Coordinadora de Decanato
redactan el Informe de Estado de cuentas y Memoria Econémica del Centro.

- El/a Decano/a lleva a la Comision Econdmica la Memoria Econémica y tras su aprobacion se eleva a la Junta
de Facultad.

El procedimiento concluye con el archivo de la documentacion y la revision del procedimiento por parte la
Jefa de Administracion y la Coordinadora de Decanato.
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Codigo C3-PA10 Version 2025-2026.7  [Fecha aprobacion| 30/04/2026
Nombre Procedimiento de Gestion de Recursos Materiales
Responsable Jefatura de Administracion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar los recursos materiales, instalaciones y servicios, del Centro (infraestructuras, instalaciones y
equipamientos), optimizando los recursos econdmicos y priorizando las necesidades segln los recursos
disponibles; comprende:

a. Compras: gestionar las compras segun las indicaciones o especificaciones recibidas, comprobar su
recepcion y 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 GRUPOS DE INTERES
PDI Departamentos y Secciones Departamentales
Encargado de Mantenimiento PDI
Jefatura de Administracion Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Decana Letras
PTGAS
Personal de Conserjeria
PTGAS
Coordinador/a del Decanato
RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS
UXXI

Sharepoint Elkarlan.
Vicerrectorado Campus Araba
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

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto78/2022, de 21 de junio, de modificacion del Decreto 17/2011, de 15 de
febrero)

Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio de las Administraciones Publicas

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 3/2004, de 25 de febrero de, del Sistema Universitario Vasco

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/UE y 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

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.
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Ley Organica 6/2001, de Universidades

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.

D-PC01, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
C3-PA09, Procedimiento de Gestion Modelo de ficha de solicitud de baja de
Presupuestaria inventario

Modelo de parte de mantenimiento

Modelo de solicitud de compra

REGISTROS

Certificado de residuos
Certificado de retirada de material obsoleto

Solicitudes de baja

Solicitudes de compra
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Procedimiento: C3-PA10, Procedimiento de Gestion de Recursos Materiales Version:2025/2026.7
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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 previstas y no previstas, y
dependiendo del importe de la compra, servicio u obra a realizar, se debe remitir 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 detecciéon de necesidad de compra de un material determinado por parte
del PDI o PTGAS de la Facultad, la/el Jefa/e de Administracion, el/la Coordinador/ay 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. Si no hubiese enpresa homologada se solicita presupuestos a otras
empresas.

- Se lleva a cabo el seguimiento del pedido informando a la conserjeria de los pedidos realizados, responsable
y destinatario.

- El personal de Conserjeria recepciona el pedido y comunica su llegada al/a solicitante.

- La Jefatura de Administracion y/o la Coordinacion recibe la facturay tramita el pago y realiza el informe final
(ADO) en la aplicacion UXXI o GAUR. En caso de que el material supere una cantidad determinada
(150€/unidad), vy si la naturaleza del material asi lo requiere, se solicitara su inventariado para que conste en el
patrimonio del Centro.

2. Una vez realizada la adquisicion se realiza la propuesta de inventario desde la Administracion o
Coordinacion del Centro al realizar el pago en la Funcional 6 (ya que una vez pagada la factura del material, se
dispone de un mes para inventariarlo) a través del Programa GAUR.

- 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 (PTGAS) de la Facultad 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 dé 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 y su reparacion es responsabilidad del Personal de
Mantenimiento de la Facultad. En caso de necesitar reparaciéon se cursa una incidencia para reparar ya sea por
parte de la Administracion o de Conserjeria del Centro poniéndola en conocimiento del Personal de
Mantenimiento del Centro o del Servicio de Arquitectura y Obras de Campus (segun el tipo de incidencia y su
magnitud).

- Después de la evaluacion de la incidencia, en el caso de que el Personal de Mantenimiento 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 o de la Coordinacion. Por ultimo, se informa
a la Jefatura de Administracion del estado de reparaciéon 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 recepcionay se autoriza su pago desde Vicerrectorado, y
se informa a la/Jefatura de Administracion sobre su mantenimiento o reparacion.
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Codigo C3-PA11 Version 2025-2026.14 [Fecha aprobacion| 30/04/2026
Nombre Procedimiento de Gestion de Servicios
Responsable Jefatura de Administracion

OBJETIVO 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 contratados bajo concurso publico por la UPV/EHU: limpieza, reprografia y cafeteria.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Jefatura de Administracion PTGAS

Coordinador/a del Decanato Departamentos y Secciones Departamentales

Decana Empresas de servicios externas
PDI
Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Pagina web de Vicegerencia de

Patrimonio y Contratacion

Sede electronica Eusko Jaurlaritza-

Gobierno Vasco

UXXI

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Perfil del Contratante

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto78/2022, de 21 de junio, de modificacion del Decreto 17/2011, de 15 de
febrero)

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.

Ley9/2017, 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

Instruccién 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.

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

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

Visto bueno para prorroga del contrato de servicio




LETREN
FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS

EHU

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

C. PROCESO DE APOYO

Procedimiento: C3-PA11, Procedimiento de Gestion de Servicios Version:2025/2026.14

C3-PA11, Procedimiento de Gestion de Servicios
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REALIZACION

Los servicios en cuya gestion participa la Facultad de Letras son los siguientes:
Vigilancia y Limpieza: Se trata de Servicios contratados por la UPV/EHU para diversos Centros mediante
concurso publico. La Facultad no interviene en el procedimiento de contratacion de estos servicios.

Cafeteriay Reprografia

Se trata de Servicios contratados por la UPV/EHU para el Centro mediante concurso publico.

Desarrollo del procedimiento

- De acuerdo con los Servicios Generales de la UPV/EHU, el/la Jefe/a de Administracion, Coordinador/a del
decanatoy el/la Decano/a participan en la elaboracion de las condiciones del contrato para la adjudicacion de
los contratos de Servicio.

- El/a Jefe/a de Administracion junto con la Coordinadora del Decanato realiza el seguimiento del servicio y,
una vez concluido el periodo de adjudicacion, da en su caso la conformidad para la continuidad de los
servicios contratados, en funcién de las incidencias ocurridas, y la evaluacion de resultados de la medida de la
satisfaccion de los grupos de interés y de las sugerencias, quejas y reclamaciones existentes.

- El/a Jefe/a de Administracion del Centro, envia dicha conformidad o disconformidad 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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Codigo D-PCO1 Version 2025-2026.16 [Fecha aprobacion| 14/04/2026

Nombre Procedimiento de Comunicacion Interna y Externa

Responsable Vicedecanato de Euskera, Comunicaciony Proyeccion Social

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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 funcion del tipo de informacion a transmitir y los
agentes implicados. Entre otras, se gestiona la siguiente informacion:

- Informacion académica relativa a cada titulacion.

- Difusion de resultados

- Difusioén de la Politica y objetivos de calidad

-Comunicacion de cualquier otra informacion que se estime de interés, tanto en el ambito interno como
externo al Centro.

Toda esta gestion se plasma en un documento denominado "Protocolo de Comunicacion” que se revisa,
mejoray actualiza; junto con este, el documento "Pautas para la difusion interna de eventos" recoge la
forma de comunicar los eventos que se realizan en el contexto de la Facultad.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Comision de Calidad Agencia Externa de Evaluacion de la Calidad de la
Junta de Facultad Ensenanza
Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Equipo Decanal Letras
Responsables de Procedimientos Alumnado preuniversitario
Vicedecanato de Euskera, Comunicaciony PDI
Proyeccion Social Departamentos y Secciones Departamentales

Empleadores
Alumnado egresado
PAS

Servicio de Calidad y Evaluacion Institucional
(SCEI/KEIZ)

Centros de Ensefianza secundaria (
orientadoras/es, profesorado)

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Email corporativo
Pagina web de la Facultad de Letras
Redes sociales

Tablones y pantallas electronicas

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto78/2022, de 21 de junio, de modificacion del Decreto 17/2011, de 15 de
febrero)

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 de la UPV/EHU




LETREN
FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS

EHU

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

D. PROCESO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

INDICADORES
Nuamero de visitas en la pagina web del Centro
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
A-PPO1, Procedimiento de Definiciony Ekitaldiak argitaratzeko
Desarrollo de Politica y Objetivos de txantiloia_Plantilla de publicacion de
Calidad eventos
A-PP02, Procedimiento de Planificacion Ekitaldien barne zabalkunderako
de la gestion jarraibideak_ Pautas para la difusion
A-PP03, Procedimiento de Disefioy interna de eventos
Modificacion de las Titulaciones. Grado y
Master
A-PP04, Diseino e implantacion de Titulos
Propios

A-PPO05, Procedimiento de Cambio de
Equipo Directivo
B-PEO1, Procedimiento de Captacion

B-PEO2, Procedimiento de Revision del
Perfil de Ingreso y Egreso

B-PE03, Procedimiento de Accesoy
Matriculacion

B-PE04, Procedimiento de Acogida

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la
Ensefnanzay coordinacion

B-PEO06, Procedimiento de Organizacion
Docente

B-PEO7, 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-PAO02, Procedimiento de Gestion de
PDIly PTGAS

C1-PA03, Formacion de PDly PTGAS.

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

C1-PAO05, Procedimiento de
Reconocimiento de Personas

C2-PA06, 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
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D. PROCESO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

C3-PAO09, 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

Protocolo de comunicacion interna de la Facultad de Letras
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Procedimiento: D-PC01, Procedimiento de Comunicacion Internay Externa Version:2025/2026.16

D-PC01 Comunicacion interna y externa

Decanofa Secretaria D arsonal e Téc. especialistas| Personal de Vicedecanato de
Equipo del Decanato 5 tari Sist. Multim. Consejeria Euskera,
Decanal Resp. Area Des. St Comunicacion y

Acad. y Calidad. Proyeccion Social
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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 transparencia de la Facultad de Letras.

Las acciones de comunicacion se ponen en marcha con la recepcion y filtrado de la informacién 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, para su posterior inclusion en el Protocolo de Comunicacion interna.

Las personas responsables de los procedimientos desarrollan las acciones establecidas en el protocolo de
comunicacion interna. El Vicedecanato responsable del procedimiento mantiene relacion fluida con la Oficina
de Comunicacioén de la UPV/EHU respecto al contenido de las comunicaciones y sus aspectos formales.

La persona responsable de comunicacion (Vicedecanato de Euskera, Comunicacion y Proyeccion social)
evalla la eficacia del protocolo de comunicacion y analiza la informacion a través de los canales de retorno
(SQR vy otros). El protocolo de comunicacién incorpora una evaluacion de la eficacia de los canales e
instrumentos de comunicacion utilizados con los Grupos de Interés internos (alumnado, PDI, PAS).
El Vicedecanato de Euskera, Comunicaciény Proyeccion socia) evallay 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 equipo decanal
redactara las modificaciones y se presentaran a la Junta de Facultad para informacion de los grupos de
interés ahi representados.

El protocolo y las pautas para la difusion interna de eventos seran accesibles en la pagina web en el apartado
Intranet, con acceso restringido (PDI/PTGAS).
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E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

Codigo E-PMOT1 Version 2022-2023.1 Fecha aprobacion| 06/03/2024
Nombre Procedimiento de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones
Responsable Responsable de Area de Gestion Académicay Calidad

OBJETIVO 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 persona 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 GRUPOS DE INTERES
Vicedecanato de Alumnado y Practicas Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Vicedecano de Programas de Movilidad y I:;t;as

Relaciones Internacionales
Vicedecanato de Planificacion y Ordenacion PDI
Académica |l y Vicedecanato primero
Jefatura de Administracion

Vicedecanato de Planes de Estudio e Innovacion

Vicedecano de Planificacion y Ordenacion
Académicalll

Comision Sugerencias, Quejas y Reclamaciones
SQR

Vicedecanato de Euskera, Comunicaciony
Proyeccion Social

Responsable de Area de Gestion Académicay
Calidad

Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y
Acreditacion

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Cuenta correo electronico para
SQR
Base de datos SQR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto78/2022, de 21 de junio, de modificacion del Decreto 17/2011, de 15 de
febrero)
RDL 5/2015, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico

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
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Calidad Modelo de respuesta a SQR y solicitudes

A-PP02, Procedimiento de Planificacion
de la gestion

A-PP03, Procedimiento de Disenoy
Modificacion de las Titulaciones. Grado y
Master

A-PPO05, 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
Ensenanzay coordinacion

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 Inserciéon Laboral

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

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

C1-PA03, Formacion de PDIly PTGAS.

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
Interna y Externa

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revisiony Mejora

E-PMO03, Procedimiento de Suspension de
Enseianzas
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E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy
Acreditacion de las Titulaciones

REGISTROS

Base de datos SQR (Tramitaciéon 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:2022/2023.1
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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 Planificacion y Ordenacion Académica, Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y
Acreditacion, 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%ATmites

2. Lasinstancias se haran llegar a través del buzon 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 6rganos concernidos
consideren que no pueden aportar una soluciéon 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 resolucién 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 2024-2025.2  [Fecha aprobacion| 17/02/2026
Nombre Procedimiento de Evaluacion, Revision y Mejora
Responsable Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y Acreditacion

OBJETIVO 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 sistema vy 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 GRUPOS DE INTERES

Responsables de Procesos Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras
Equipo Decanal

Consejo de Gobierno de la UPV/EHU
PAS

PDI

Comision de Grado de la UPV/EHU

Agencia Externa de Evaluacion de la Calidad de la
Ensenanza

Responsable de Master
Equipo Decanal
Comision de Calidad
Junta de Facultad
Coordinador/a de Grado

Responsables de Procedimientos

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

ARTUS
UNIRUDE

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

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto78/2022, de 21 de junio, de modificacion del Decreto 17/2011, de 15 de
febrero)
Indicadores de Grado (definicion y formula)

Reglamento marco de Centros UPV/EHU

Real Decreto 905/2025, de 7 de octubre, por el que se modifican el Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de
creacion, reconocimiento y autorizacion de universidades y centros universitarios, y acreditacion
institucional de centros universitarios; el Real Decreto 1509/2008, de 12 de septiembre, por el que se
regula el Registro de Universidades, Centros y Titulos; el Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre
expedicion de titulos universitarios oficiales; y el Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se
establece la organizacion de las ensefnanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su
calidad.

Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Letras

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

Decreto 274/2017, de 19 de diciembre, de implantacion y supresion de las ensefianzas universitarias
oficiales conducentes a la obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado
Protocolo para el seguimiento de las titulaciones oficiales de grado y master de la UPV/EHU (actualizado)

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefnanzas
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universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

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 v privadas

INDICADORES

Satisfaccion de las personas egresadas (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

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

A-PP02, Procedimiento de Planificacion
de la gestion

A-PP03, Procedimiento de Disenoy
Modificacion de las Titulaciones. Grado y
Master

A-PPO5, 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
Ensenanzay coordinacion

B-PEO06, 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 Inserciéon Laboral

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

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

C1-PAO02, Procedimiento de Gestion de
PDIly PTGAS

C1-PA03, Formacion de PDly PTGAS.

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

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 coordinadorasy
coordinadores de titulacion
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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

Internay 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:2024/2025.2
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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 realizaciéon 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 UNIKUDE: 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
Coordinacion y 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 algin 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 revisidon 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 Acreditacién de las Titulaciones) y una vez concluida lo envian a la Junta de Facultad para su
aprobacion.

- La Junta de Facultad como érgano 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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Codigo E-PMO03 Version 2021-2022.0 |Fecha aprobacion| 10/05/2022
Nombre Procedimiento de Suspension de Ensenanzas
Responsable Decana

OBJETIVO 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 GRUPOS DE INTERES

Junta de Facultad Comision de Grado y Posgrado UPV/EHU

Equipo Decanal Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

Agencia Externa de Evaluacion de la Calidad de la
Ensenanza

Departamentos y Secciones Departamentales
PDI

Consejo de Gobierno de la UPV/EHU

PAS

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Plataforma GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

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

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto78/2022, de 21 de junio, de modificacion del Decreto 17/2011, de 15 de
febrero)
Ley 3/2004, de 25 de febrero de, del Sistema Universitario Vasco

Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Letras

Decreto 274/2017, de 19 de diciembre, de implantacion y supresion de las ensefianzas universitarias
oficiales conducentes a la obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado
Normativa de gestion de las enseilanzas de grado

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensenanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad
Normativa de Gestion de Masteres Oficiales

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

A-PP02, Procedimiento de Planificacion
de la gestion

B-PEO3, Procedimiento de Accesoy
Matriculacion

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la
Ensenanzay coordinacion
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B-PEO06, Procedimiento de Organizacion
Docente

C2-PAO07, Procedimiento de
Reconocimiento y Transferencia de
créditos

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

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 Ensefnanzas Version:2021/2022.0

Suspension de las ensefianzas
Equipo
T Junta Facultad UPV/EHU
Elabora prepuesta Elabora propuesta
PrpEsadon > de L 5 de Evaluadion de la
BN modificacion modificacion propuesta
por
4 Comigion Académica
Evaluacion de la
propuesta
1 por Inform e del
Propuesta de la : : T J €2
L?PWEHU I~ Consejo Social Conssjo Social
Propuesta del Evaluacion de la Inform e del
Drganc autonomico — propuesta Conssjo de | — |
competente por Gobierno
Conssjo de Gobiemo
Modificaciones
sustanciales |
de la Titulacion - -
Supresion de la Baja del Titulo
Titulacian enel RUCT
Proceso de R e
Acreditacion  —
negativo
b
Puesta en marcha
de la Nomativa de
Gestidn:
- No admisién de
NUEVDS iNgrasos.
- Suspension gradual
de la docencia.
- Tutorizacidn y
orientacion ceso
al alumnado afectado. My
- Adaptacién/ P
Convalidacian amneulacion
del Plan de Estudios
extinguide Reconocimiento
Y
Transferencia
de créditos
Desamollo de la
Enszefianzay
Coondinacin
ol | Organizacion
all Docente
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REALIZACION

CAUSAS DE LA SUSPENSION DE UNA TITULACION:

La suspension de una titulacion tiene que ser acordada por la Comunidad Autonoma 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 Evaluaciéon (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 titulacion (art. 28 del RD 1393/2007 y 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 Equipo decanal sera el responsable del despliegue
de dicha planificacion y de la elaboracion 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. A iniciativa del 6rgano autondmico competente, con el acuerdo del Consejo de Gobierno de la
Universidad, con el informe previo favorable a la suspension de la suspension de la titulacién 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 evolucion 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 elaboraciéon 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. Realizaciéon 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
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Codigo E-PMO4 Version 2025-2026.1 Fecha aprobacion| 20/04/2026
Nombre Procedimiento de Seguimiento y Acreditacion de las Titulaciones
Responsable Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y Acreditacion

OBJETIVO 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 GRUPOS DE INTERES

Comision de titulacion Departamentos y Secciones Departamentales
Equipo Docente Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Comision de Calidad I;;tgas
Junta de Facultad PDI
Responsable de Master Agencia Externa de Evaluacion de la Calidad de la
Comision Académica de Master Ensefanza
Coordinador/a de Grado
Equipo Decanal

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS
Webuntis
UNIKUDE

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)

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.

Orden de 1 de octubre de 2018 del Viceconsejero de Universidades e Investigacion, por la que se establece
el plazo de convocatoria para la renovacion de la acreditacion

Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Letras

Protocolo para el seguimiento de las titulaciones oficiales de grado y master de la UPV/EHU (actualizado)
Decreto 79/2011, por el que se regula el acceso a las ensenanzas oficiales de Grado en la CAPV
Guia para la solicitud de Modificaciones de los titulos universitarios (Grado y Master) UNIBASQ

Decreto 274/2017, de 19 de diciembre, de implantacion y supresion de las ensefianzas universitarias
oficiales conducentes a la obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefnanzas
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 ensefnianzas universitarias
oficiales conducentes a la obtencion de titulos, Master y Doctorado

INDICADORES
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PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

A-PP02, Procedimiento de Planificacion
de la gestion

A-PP03, Procedimiento de Disenoy
Modificacion de las Titulaciones. Grado y
Master

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la
Ensefanzay coordinacion

B-PEQ9, Procedimiento de Practicas

B-PE10, Procedimiento de Orientacion
Profesional e Insercion Laboral

D-PC01, Procedimiento de Comunicaciéon
Interna y Externa

E-PMO01, 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 larenovacion de la
acreditacion Unibasq

REGISTROS

Autoinformes de Seguimiento de las Titulaciones (Gradosy Postgrados)
Certificado de la Junta de Facultad (aprobacion Informes)

Informe de Evaluacion UNIBASQ (Grados y Postgrados)
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Procedimiento: E-PMO04, Procedimiento de Seguimiento y Acreditacion de las Titulaciones
Version:2025/2026.1

E-PM04 Seguimiento y Acreditacion de las Titulaciones

Equipos Docentes Coordinador/a Equipo Decanal Comisién de Calidad Junta de Facultad Comision de Grado
de Grado Comision de Titulacion y Posgrado
Desarrollo Resp e G kb UPV/EHU
Ensefianza | — Master de Master
Coordinacion
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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 aprobacion 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 vy se solicita mediante un Informe de Acreditacion a
la 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
acreditaciéon de Unibasgq.

- 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
externay al Consejo de Universidades. Esta emite su Informe y lo remite a las/os responsables de titulaciones.
El procedimiento concluye con la publicacion en la web de la Facultad, por indicacion del Decano, de los
Informes de Seguimiento y Acreditacion de Unibasq.
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