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1. INTRODUCCION

La Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad de Extremadura mantiene un firme compromiso con
la calidad, de modo que intenta optimizar todos los recursos —docentes, investigadores vy
administrativos— que permiten mejorar la calidad formativa de sus titulaciones de grado y de master en
todas sus facetas, en especial, sus programas formativos, la gestion administrativa, el uso de los
espacios, la confeccién de los horarios, la publicacién de informaciones y la ejecucion de todas las
normativas que son competencia del centro.

Con esa finalidad, la Facultad de Filosofia y Letras tiene implantados todos los procesos y procedimientos
gue la UEX determina para que sus centros cumplan los estdndares de calidad que se establecen en la
legislacion vigente y de los que es garante la Agencia Nacional de Acreditacién y Calidad (ANECA), que
es la responsable de otorgar el certificado AUDIT, al cual aspira esta facultad.

Esta segunda version del Manual de Calidad de la Facultad de Filosofia y Letras pretende actualizar en
todos sus aspectos la inicial, que se ha comprobado ya obsoleta, de modo que ahora se establecen, de
acuerdo con los parametros que rigen la idea de calidad del vigente equipo decanal, las bases para
definir con claridad la estructura y el funcionamiento de la Facultad de Filosofia y Letras en general y de
su sistema de aseguramiento interno de la calidad (SAIC) en particular.

Que esta segunda version del manual se haya redactado tras la implantacion de las nuevas versiones de
los procesos y procedimientos (aprobadas por la junta de facultad entre marzo y diciembre de 2025) se
debe a que se ha querido establecer un marco lo suficientemente flexible como para acoger esas nuevas
versiones y, al mismo tiempo, las posibles modificaciones que deban implementarse en ellas para
afrontar con garantias la solicitud de la evaluacién para la obtencién del certificado AUDIT de ANECA.
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2. OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL DE CALIDAD DE LA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
2.1. Consideraciones generales

El presente manual tiene por objeto exponer la estructura, procesos, procedimientos y mecanismos que
establece la Facultad de Filosofia y Letras de la UEX para conseguir la implantacion y desarrollo de su
SAIC. Por tanto, es el documento basico de referencia del sistema de calidad en el centro.

Este manual se aplica a:
* Grados y masteres que se imparten, o se impartan en el futuro, en la Facultad de Filosofia y Letras.

e Personal docente, investigador y administrativo implicado en la planificacion, elaboracién,
desarrollo, mantenimiento y mejora de los programas formativos de esos grados y masteres. Por
tanto, profesorado, alumnado y PTGAS del centro.

2.2. Proceso de elaboracion

La elaboracion de este manual recae en el responsable de calidad del centro que, en coordinacion con
el decanato y siguiendo las directrices que establezca el Vicerrectorado de Calidad, debera preparar un
borrador que sera analizado por la Comisiéon de Garantia de Calidad del Centro para su posterior
remision a la Junta de Facultad.

2.3. Aprobacion

La Junta de Facultad deberd analizar el manual de calidad y aprobarlo o devolverlo al responsable de
calidad para que aplique las modificaciones que puedan estimarse oportunas. Una vez aprobada la
version definitiva, el secretario académico del centro enviard ese manual de calidad al Vicerrectorado
de Calidad en la UEX.

2.4. Revision

El manual de calidad debera revisarse, al menos, cada cuatro afios, o en las siguientes circunstancias:
a) Siempre que se produzcan cambios en las normativas del centro o de la UEX.
b) Cuando se produzca un cambio del equipo decanal, si se estima oportuno.
c) Cuando lo exijan evaluaciones externas por parte de ANECA.

Para la realizacidon de esas nuevas versiones se seguird el proceso descrito en los apartados anteriores.

2.5. Publicidad

Para conocimiento de todos los grupos de interés, el manual se publicara en la pagina web del centro.
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3. PRESENTACION DE LA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
3.1. Historia y datos académicos

La Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad de Extremadura, continuadora del Colegio
Universitario dependiente de la Universidad de Salamanca que se habia instalado en Caceres en 1971,
se cred inicialmente como Facultad de Filologia, por decreto 2.714/1973 de 11 de octubre (BOE de 31
de octubre), pero posteriormente fue transformada en Facultad de Filosofia y Letras por decreto
3.255/1974 de 7 de noviembre (BOE de 26 de octubre).

Su sede inicial se establecio en el actualmente llamado edificio Valhondo (Avda. de la Universidad),
desde donde se trasladé al campus universitario en el afio 2000.

Actualmente, se imparten en él las siguientes titulaciones:
¢ Grado en Estudios Ingleses.
* Grado en Filologia Clasica.
e Grado en Filologia Hispanica.
e Grado en Geografia y Ordenacion del Territorio.
¢ Grado en Historia del Arte y Patrimonio Histdrico-Artistico.
 Grado en Historia y Patrimonio Histérico.
e Grado en Lenguas vy Literaturas Modernas — Francés.
¢ Grado en Lenguas vy Literaturas Modernas — Portugués.
e Master Universitario en Desarrollo Rural.
e Master Universitario en Tecnologias de la Informacién Geogréfica: SIG y Teledeteccion.
e Master Universitario en Ensefianza del Espafiol como Lengua Extranjera.
* Master Universitario en Formacion del Profesorado de Educacién Secundaria.

e Master Universitario en Investigacién en Humanidades.

3.2. Organos de gobierno

La responsabilidad de gobierno de la Facultad recae sobre el decano y su equipo, como dérganos
unipersonales, y sobre la junta de centro y sus comisiones, como drganos colegiados.

3.2.1. Equipo Decanal
El equipo decanal de la Facultad de Filosofia y Letras estd compuesto por:

e Decano.

1 N.B.: por economia lingliistica, en este documento todas las denominaciones de cargos y grupos estdn
formuladas en masculino genérico, esto es, de forma indiferente al género concreto de la persona que en cada
momento pueda ocupar el cargo.
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e Secretario Académico.
¢ Vicedecanos.
¢ Responsable de Calidad del centro.

Segln los estatutos de la UEX y las normativas de la Facultad de Filosofia y Letras, las principales
funciones del decano son:

e Ostentar la representacion del centro y presidir su junta.

e Convocar la junta de facultad, por iniciativa propia o a solicitud de una tercera parte de sus
miembros.

* Proponer al rector, oida la junta de facultad, los nombramientos de vicedecanos y secretario
académico.

e Ejecutar los acuerdos de la junta de facultad.
e Dirigir la gestién econdmica y administrativa del centro.

e Autorizar los actos de cardcter general, particular, ordinario y extraordinario que hayan de

celebrarse en el centro.
¢ Velar por el buen uso de los medios e instalaciones del centro, asi como coordinar su utilizacion .

 Velar por el correcto cumplimiento de las obligaciones que atafien al personal del centro, asi como
garantizar la efectividad de sus derechos.

Las funciones del secretario académico son:
¢ Auxiliar al decano y desempefiar las funciones que éste le encomiende.

e Actuar como depositario de las actas de reuniones de la junta de facultad y expedir las
certificaciones de los acuerdos que consten en esas actas.

e Expedir certificados académicos.
e Tramitar traslados de expedientes, matriculaciones y otras funciones de naturaleza similar.

Por su parte, las funciones de los vicedecanos son, fundamentalmente, sustituir al decano en los casos
contemplados en los estatutos de la UEX, asi como desarrollar las funciones que este les encomiende.
En concreto, en la Facultad de Filosofia y Letras el decano nombrara los siguientes vicedecanos:

¢ VVicedecano de Ordenacion Académica, cuya funcion fundamental es gestionar el desarrollo de las
ensefianzas en el centro, incluida la confecciéon de horarios lectivos y de examenes.

¢ VVicedecano de Estudiantes y Extensidn Universitaria, entre cuyas funciones estan la gestion de los
actos académicos realizados por el alumnado, la coordinacion de actividades de difusion de las
titulaciones del centro y la gestion de las solicitudes de convalidaciones y reconocimiento de créditos.

¢ Vicedecano de Relaciones Internacionales, encargado de gestionar todos los programas de
movilidad entrante y saliente que incumban al alumnado del centro.

¢ Vicedecano de Nuevas Tecnologias, Investigacion y Transferencia, entre cuyas funciones estan las

Pagina 6 de 26



MANUAL DE CALIDAD DE LA FACULTAD DE V
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA FILOSOF(A Y LETRAS DE LA UEX M\

N

FACULTAD DE
FILOSOFIAY LETRAS

EX EDICION: 2.2 CcODIGO: MC_FFYL

de implementar los programas de investigacién y gestionar las practicas externas que realice el
alumnado del centro.

Por ultimo, el responsable de calidad del centro, figura que no estd contemplada en los vigentes
estatutos de la UEX, tiene como misidn aplicar en el centro todo lo relativo a la politica de calidad de Ia
UEX. Las funciones concretas que debe desarrollar quien desempefie este cargo quedan definidas en el
apartado § 4.2.

3.2.2. Junta de Facultad

Su composicion, sus atribuciones y las bases de su funcionamiento se determinan en la legislacion de
Reglamentos de las Juntas de Facultad y Escuela de la Universidad de Extremadura?, concretamente en
el capitulo dedicado a la Facultad de Filosofia y Letras (pags. 22 y ss.). De esas funciones, tienen relacién
con la politica de calidad las siguientes:

e Participar en la elaboracion de propuestas de creacion de nuevas titulaciones o de eliminacién de
ensefianzas regladas, y en la elaboracion o modificaciéon de los planes de estudios.

e Velar por la calidad de la docencia y de las condiciones en las que esta se desarrolla en cuantas
titulaciones imparta el centro.

¢ Participar en los procesos de evaluacion del centro.

e Aprobar las directrices generales de actuacion en el marco de la programacién general de la
Universidad y establecer los criterios basicos y objetivos para la organizacién y coordinacion de las
actividades docentes de la Facultad.

e Nombrar los tribunales de trabajo de grado, examenes de grado, y, en su caso, examenes
extraordinarios de cursos de licenciatura y otros a los que hubiere lugar.

e Crear comisiones de coordinacién, seguimiento y evaluacién de cada una de las titulaciones del
centro.

¢ Propiciar el conocimiento de los estudios que se imparten en la Facultad de Filosofia y Letras.

3.3. Recursos materiales

La Facultad de Filosofia y Letras dispone de una completa dotacién que permite desarrollar la docencia
con la calidad material necesaria. En concreto, se puede sefialar que en sus instalaciones se localizan:

¢ Espacios docentes: 33 aulas con distintas capacidades (desde 24 a 150 plazas), asi como 4
laboratorios docentes (con capacidad para 14 plazas). Igualmente, se pueden sefialar aqui la
existencia de un laboratorio de idiomas y un aula polivalente que se puede usar, entre otros fines,
para sesiones de oposiciones académicas

¢ Espacios docentes complementarios: sala de lectura y sala de ordenadores.

2 https://secgral.unex.es/wp-content/uploads/sites/29/2024/07/REGLAMENTOS-DE-LAS-JUNTAS-DE-FACULTAD-
Y-ESCUELA-DE-LA-UEx.pdf
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¢ Despachos: tanto del profesorado, situados en la primera y la segunda planta, como de personal
técnico.

* Secretaria, tanto académica como administrativa.
¢ Conserijeria.

e Espacios para actividades complementarias y reuniones: un paraninfo, un salén de actos y un salon
de grados.

e Espacios de servicios complementarios: cafeteria y sala de estar dotada de recursos para que los
alumnos puedan comer en el centro.

Cada una de estas instalaciones esta dotada con los recursos materiales y tecnolégicos necesarios para
cumplir sus funciones: ordenadores, cafiones de video, altavoces, pizarras, pantallas fijas, televisores,

etc.

3.4. Reglamentos, normativas e informaciones para los grupos de interés

Aparte de las normativas propias de la UEX, la Facultad de Filosofia y Letras ha redactado varias propias
gue se relacionan con el funcionamiento de las actividades docentes y académicas. De ellas, cabe

destacar:
* Reglamento de Practicas Externas

https://fyle.unex.es/wp-content/uploads/sites/4/2024/07/reglamento-2014.pdf

¢ Normativa sobre trabajos fin de grado y fin de master

https://fyle.unex.es/wp-content/uploads/sites/4/2024/07 /normativa-trabajos-fin-de-grado-y-
master.pdf

* Normativa de coincidencia de exdmenes

https://fyle.unex.es/wp-content/uploads/sites/4/2024/07/coincidencias-def.pdf

lgualmente, hay que sefialar que, en su web, el centro expone, totalmente actualizada, la informacion

relativa a:
e Titulaciones impartidas

https://fyle.unex.es/titulaciones

¢ Planes docentes

https://fyle.unex.es/informacion-academica/programas-asignaturas/

e Horarios de clases

https://fyle.unex.es/informacion-academica/horarios/)
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¢ Calendario de exdmenes

https://fyle.unex.es/informacion-academica/examenes/

¢ Programas de movilidad

https://fyle.unex.es/informacion-academica/movilidad/

¢ Oferta de trabajos fin de estudios e informaciones sobre su gestién

https://fyle.unex.es/informacion-academica/tf-estudios/

* Realizacién de practicas externas

https://fyle.unex.es/informacion-academica/practicas-externas/

e Composicién de los érganos de gobierno (equipo decanal, junta de facultad y departamentos).

https://fyle.unex.es/centro

¢ Informacion sobre todo el personal docente e investigador

https://fyle.unex.es/centro/pdi/

¢ Informacion sobre todo el personal técnico, de gestion, de administracién y de servicios

https://fyle.unex.es/centro/ptgas/

Por ultimo, cabe indicar que el centro tiene totalmente descrito el sistema de aseguramiento interno de
la calidad (SAIC), de modo que todo lo relativo a su composicion y funcionamiento puede consultarse
en la pestafia CALIDAD (SAIC) de la pagina web. No obstante, como todo ello es el objeto fundamental

de este documento, se expondra con mas detenimiento en los siguientes capitulos de este manual.
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4. SISTEMA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD (SAIC)
4.1. Estructura de gestion de la calidad de la Universidad de Extremadura

La estructura de gestién de la calidad en la UEX se describe en la segunda version del documento
Estructura de Asequramiento Interno de Calidad de la Universidad de Extremadura, alojado en el enlace
https://vrcalidad.unex.es/wp-

content/uploads/sites/21/2024/07/ANEXO Il Estructura SAIC UEX CG 19-09-19-signed.pdf.

Segun ese documento, el sistema de calidad de la UEX queda representado por el siguiente diagrama:

_ ASEGURAMIENTO
% " DECALIDAD

Imagen 1. Sistema de Calidad de la UEX

Como puede verse, el sistema de calidad tiene como cuspide el consejo de gobierno, de donde surge el
Vicerrectorado de Calidad, que, a través de la Oficina de Calidad, dirige la concrecién de ese sistema en
dos ambitos: los centros y la UTEC. En este documento interesa describir como se organiza el sistema
de calidad de la Facultad de Filosofia y Letras.

4.2. Gestion de calidad de la Facultad de Filosofia y Letras

Como puede verse en la imagen 1, el sistema de calidad de cada centro tiene una comisién de
aseguramiento de la calidad con la que enlazan las comisiones de calidad de las titulaciones, el
responsable de calidad y la comisién externa, drgano que, segun el citado documento, es opcional.
Teniendo eso en cuenta, en la Facultad de Filosofia y Letras existen las siguientes instancias.
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4.2.1. Comisién de Garantia de Calidad del Centro (CGCC)

Este es el nombre que se le ha dado en la Facultad de Filosofia y Letras, desde la implantacion de las
politicas de calidad derivadas de la definicién del Espacio Europeo de Ensefianza Superior, a lo que en
el citado documento se denomina comisién de aseguramiento de calidad del centro. Dado que la
diferencia es un pequefio matiz terminolégico, se prefiere mantener la denominacion usada hasta
ahora.

Esta CGCC estd compuesta por:
e Decano.
* Responsable de Calidad.
¢ Vicedecano de Ordenacién Académica.
¢ Administrador del centro.
¢ Coordinadores de las comisiones de calidad de cada una de las titulaciones impartidas en el centro.
e Un representante del PTGAS.
¢ Dos representantes del alumnado.
Sus funciones, segin el documento citado en § 4.1, son:

e Elaborar el SAIC de acuerdo con las directrices de la UEX y las instrucciones del vicerrectorado con
competencias en materia de calidad.

¢ Revisar el funcionamiento del SAIC.
¢ Aprobar el manual de calidad del centro.
¢ Aprobar los informes de seguimiento del SAIC.

¢ Aprobar laimplantacién de acciones de mejora del SAIC y de los diferentes procesos contemplados
en el SAIC.

¢ Aprobar los informes de calidad del centro.
¢ Aprobar la informacién a suministrar a los diferentes grupos de interés.

Ademas de ellas, esta comision debera servir como agente de validacién de los documentos generados
por las comisiones de calidad de las titulaciones antes de su presentacion a la junta de facultad, en
especial, los planes docentes de las asignaturas.

4.2.2. Comisiones de calidad de las titulaciones (CCT)

Cada una de las titulaciones que se imparten en la Facultad de Filosofia y Letras posee su propia CCT,
cuya composicion y funciones se regiran siempre por lo que establezca el vicerrectorado con
competencias en calidad, algo que actualmente queda definido en el documento Normativa que Regula
la Organizacion y el Funcionamiento de las Comisiones de Calidad de Titulacién (https://fyle.unexes/wp-
content/uploads/sites/4/2024/07/p2-normativa-funcionamiento-cct-v1-1.pdf).
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De ese modo, exclusivas del centro son las CCT de las siguientes titulaciones:
¢ Grado en Estudios Ingleses.
¢ Grado en Filologia Clasica.
¢ Grado en Filologia Hispanica.
¢ Grado en Geografia y Ordenacion del Territorio.
e Grado en Historia del Arte y Patrimonio Histérico-Artistico.
¢ Grado en Historia y Patrimonio Histdrico.
e Grado en Lenguas y Literaturas Modernas — Francés.
* Grado en Lenguas vy Literaturas Modernas — Portugués.

e Master Universitario en Desarrollo Rural.

e Master Universitario en Tecnologias de la Informacién Geogréfica: SIG y Teledeteccién.

e Master Universitario en Ensefianza del Espafiol como Lengua Extranjera.

e Master Universitario en Investigacién en Humanidades.

Ademads de ellas, en el centro hay un representante de la comisién intercentro del Master Universitario

en Formacion del Profesorado de Educacién Secundaria®, master que se comparte con las facultades de

Educacion y Psicologia, Formacion del Profesorado y Ciencias.

4.2.3. Responsable de Calidad del Centro

El responsable de calidad lo nombra la junta de facultad a propuesta del decano. Sus funciones, segin

la legislacion vigente, son:

e Coordinar la elaboracion del SAIC de acuerdo con las directrices del Vicerrectorado de Calidad.

¢ \Velar por la implantacién del SAIC.
* Revisar el funcionamiento del SAIC.
e Elaborar el manual de calidad del centro.

e Elaborar los informes de seguimiento del SAIC.

¢ Informar al resto del equipo decanal del centro, al vicerrector de Calidad y a la Comision de

Aseguramiento Interno de Calidad, del funcionamiento del SAIC, de los resultados de los procesos y

de las acciones de mejora necesarias.

¢ Informar a la junta de centro de los temas de calidad del centro.

¢ Ser el interlocutor del centro con el vicerrector de Calidad en los temas relacionados con la calidad.

¢ Coordinar el trabajo de las Comisiones de Calidad de Titulacion del centro.

3 El funcionamiento de las comisiones intercentros tiene algunas particularidades que se detallan en el articulo 4

de la normativa reguladora de las comisiones de calidad citada en este apartado.
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¢ Velar por la implantacion y seguimiento de las acciones de mejora del SAIC y de los diferentes

procesos contemplados en el SAIC.

¢ Elaborary someter a aprobacién de la Comision de Garantia de Calidad del Centroy de la Junta de

Facultad el informe anual de calidad del centro.

¢ Informar a los diferentes grupos de interés sobre todo lo relacionado con la calidad.

Ademas de ello, la Facultad de Filosofia y Letras considera que es labor del responsable de calidad

custodiar y gestionar, con la ayuda del gestor de calidad, toda la documentacién generada por el SAIC

del centro®.

4.3. Comisiones y unidades del centro relacionadas con la gestién de la calidad

Aunque no tienen como funcién primordial los asuntos de calidad del centro, el SAIC debe coordinarse

y recibir informacién de las siguientes comisiones o personas.

4.3.1. Comision de Evaluacion de la Docencia

Esta comision esta muy relacionada con la politica de calidad porque, entre otros fines, debe emitir los

informes de cargo académico del centro.

Estd compuesta por:

e Decano.

e Secretario Académico.

¢ Responsable de calidad del centro.

¢ Director del Departamento de Lenguas Modernas y Literaturas Comparadas.

* Director del Departamento de Filologia Hispanica y Linglistica General).

¢ Director del Departamento de Ciencias de la Antigliedad)

e Director del Departamento de Historia.

¢ Director del Departamento de Filologia Inglesa.

¢ Director del Departamento de Arte y Ciencias del Territorio).

4.3.2. Comision de Prdcticas Externas

El funcionamiento de esta comisién estd muy relacionado con el proceso de gestion de las practicas

externas (cfr. infra).

Estd compuesta por:

4 El gestor de calidad pertenece al colectivo del PTGAS de la UEX y tiene como labor asistir al responsable de calidad

en sus tareas.
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¢ Vicedecano con competencias en la materia.

e Representantes de todas las titulaciones que contemplen la asignatura Prdcticas Externas en su
plan de estudios, sea como asignatura obligatoria o como optativa.

4.3.3. Comision de movilidad
Sus actuaciones de esta comision se relacionan con el proceso de movilidad de la UEX®.
Estd compuesta por:

* Vicedecano con competencias en la materia.

¢ Un profesor de cada uno de los grados impartidos en el centro.

4.3.4. Comision de Gestion de Recursos Materiales

Su misidén es gestionar las peticiones que el consejo de estudiantes, los departamentos y las comisiones
de calidad del centro y de las titulaciones presenten para satisfacer necesidades propias de su

desempefio en cuanto a equipamiento o espacios.
Estd formada por:

* Decano.

¢ Administrador del centro.

¢ Coordinador de servicios

¢ Un representantes del PDI

¢ Un representante del alumnado

4.3.5. Vicedecanato de Estudiantes

Es el encargado de gestionar en el centro lo relacionado con el proceso de captacién de estudiantes de
la UEX®.

4.3.6. Coordinador del Plan de Accion Tutorial

Tiene como tarea organizar todo lo relacionado con el proceso de orientacién al estudiante (cfr. infra)
mediante la elaboracién de un plan de actuaciones y dando cuenta de su cumplimiento en una memoria

que se afiadira al informe de calidad del centro.

Shttps://des-vrcalidad.unex.es/wp-

content/uploads/sites/21/2025/07/PCLO03 Movilidad2025 Firmado.report.pdf
bhttps://vrcalidad.unex.es/wp-

content/uploads/sites/21/2025/07/PCLO02 Captacio n 20250709.report FIRMADO.pdf
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4.3.7. Unidad de Atencion e Inclusion Educativa

Esta unidad se encarga de atender a estudiantes que tienen alguna necesidad educativa derivada de
una discapacidad o de cualquier situacién debida a situaciones personales excepcionales que les
impiden un adecuado desarrollo de su vida académica y su plena inclusién en la comunidad universitaria.
Esta unidad funciona para toda la UEX, pero en el centro tiene un coordinador que sirve como primer

contacto para los alumnos que necesitan atencion y como enlace entre la unidad y el profesado.

4.4. Informacion sobre el SAIC

La informacién sobre el grado de cumplimiento de los objetivos del SAIC se presenta en dos tipos de

documentos:

¢ Informe anual de calidad de la titulacién: cada una de las comisiones de calidad de las titulaciones
impartidas en la Facultad de Filosoffa y Letras debe elaborar anualmente un informe (o memoria)’
en el que se dé cuenta de su funcionamiento a lo largo del curso académico precedente y se analicen
los datos relativos a ese curso, en funcién de lo que establezca el Vicerrectorado de Calidad. Ese
informe sera elaborado por la CCT y validado por la CGCC una vez revisado por todos sus miembros,
en especial por el responsable de calidad. Tras esa validacion, el informe serd remitido a la Junta de
Facultad para su aprobacion definitiva y posterior publicacién en la web del centro.

¢ Informe anual de calidad del centro: debe ser elaborado por el responsable de calidad del centro,
validado porla CGCCy aprobado por la Junta de Facultad. En él debe presentarse el andlisis detallado
del SAIC de la Facultad de Filosofia y Letras para cada curso académico.

7En la nomenclatura que actualmente emplea la UEX se denomina informe a este documento, pero anteriormente
se empleaba el término memoria, que aparece en los documentos elaborados en el centro hasta los relativos al
curso 2017-2018.
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5. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

La politica y objetivos de calidad del centro estan descritos en el correspondiente documento, derivado
del proceso de Proceso para definir la politica y los objetivos de calidad (P/ESO04_FFYL). De ese
documento se pueden extraer los siguientes datos.

5.1. Directrices de la politica de calidad del centro

1. Asumir un compromiso permanente de mejora continua como norma de conducta y garantizar que
el Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad del centro (SAIC) se mantiene efectivoy es controlado
y revisado de forma periddica.

2. Implicar y hacer participes a todos los grupos de interés del centro (alumnado, PDI y PTGAS) de su
politica de calidad para conseguir la mejora continua de todas sus actividades.

3. Difundir interna y externamente la politica y objetivos de calidad del centro, asi como el manual de
calidad que elaboren y aprueben los drganos colegiados del centro.

4. Favorecer la formacién continua del PDI y del PTGAS en relacion con las actividades y servicios que
desarrollen para que, de ese modo, sus actividades puedan satisfacer las necesidades de los usuarios
del centro.

5. Diseflar y generar métodos y estrategias de recogida de informacién para la correcta toma de
decisiones en relacion con la calidad educativa.

6. Establecer mecanismos claros y medibles de evaluacion del SAIC del centro.

5.2. Objetivos de calidad
Objetivo 1. Garantizar la calidad de los programas formativos.

e Accién 1: Revision anual, aprobacidon y publicacion en la pagina web del centro de los planes
docentes de las asignaturas de grado y master. Dicha actividad correspondera a las comisiones de
calidad de las titulaciones y, en el caso de asignaturas comunes a varios titulos, a la comisién de
calidad intercentro.

Objetivo 2. Orientar adecuadamente a los estudiantes para su aprendizaje.

e Accién 1: Revision anual, aprobacion y publicacion en la pagina web del centro de los planes
docentes de las asignaturas de grado y master. Dicha actividad correspondera a las comisiones de
calidad de las titulaciones y, en el caso de asignaturas comunes a varios titulos, a la comisién de
calidad intercentro.

e Accién 2: Atencidon a las quejas y sugerencias realizadas por el alumnado y el profesorado en
materia de docencia. Dichas evidencias procederan del registro del centro y de la UEX.

¢ Accion 3: Celebracion de una sesidn informativa de bienvenida para los estudiantes de primer curso
para darles a conocer los servicios y recursos del centro y para informarles sobre el modo de acceder
a los planes docentes de las asignaturas y a los programas formativos.
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¢ Accién 4: Publicacién de informacion a través de diferentes medios (pagina web del centro, paneles
informativos, redes sociales...) de los plazos académicos para las gestiones administrativas.

Obijetivo 3. Garantizar y mejorar la formacién del personal académico y de apoyo a la docencia.

¢ Accion 1: Difusidn entre el personal técnico, de gestion, de administracion y de servicios (PTGAS)
de la oferta de formacion de la Universidad de Extremadura y de las actividades del centro.

e Accién 2: Difusion entre el personal docente e investigador (PDI) de la oferta de formacion de la
Universidad de Extremadura y de las actividades del centro.

Objetivo 4. Analizar los resultados de aprendizaje, de insercidon laboral y de satisfaccion de los
estudiantes de todas las titulaciones del centro.

e Accion 1: Andlisis anual de los diferentes indicadores de evolucion de las titulaciones por parte de
las comisiones de calidad de las titulaciones. De ello se dejara constancia en los informes anuales de
calidad de las titulaciones.

e Accién 2: Analisis anual de los diferentes indicadores de evolucién del centro por parte de la
comisién de garantia de calidad del centro. De ello se dejara constancia en el informe anual de
calidad del centro.

Objetivo 5. Mejorar la gestién y la calidad de los recursos y de los servicios del centro.

e Accidn 1: Revisidn sistematica de las instalaciones y de los equipos docentes antes del inicio de los
dos periodos de clases.

e Accion 2: Habilitacién y mantenimiento de un registro de incidencias en las instalaciones y en los
equipos.

Objetivo 6. Revisar y actualizar el Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC).

e Accién 1: Revisidon y analisis constante del funcionamiento de los procesos y procedimientos de
calidad del centro.

¢ Accién 2: Difusion de la informacidn sobre los objetivos de calidad del centro a través de su pagina
web.

e Accidn 3: Difusion de la informacion sobre los procesos y procedimientos de calidad del centro a
través de su pagina web y de otros medios de comunicacién (sesiones informativas, correo
electronico, etc.).

e Accion 4: Coordinacion de las actuaciones de las distintas comisiones de calidad de las titulaciones
gue conforman el SAIC.

¢ Accidn 5: Publicacion en la pagina web del centro de los informes anuales de las titulaciones.

e Accidn 6: Publicacion en la pagina web del centro del informe anual de calidad del centro.
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6. DOCUMENTACION DEL SAIC
6.1. Organizacidn de la documentacidn

Los documentos que configuran el SAIC de la Facultad de Filosofia y Letras de la UEX son, basicamente,

los recomendados por la norma ISO 9001:2000 y se organizan en cuatro niveles de detalle.
¢ Nivel 1. Manual de calidad.
¢ Nivel 2. Manuales de procesos.
¢ Nivel 3. Procedimientos, instrucciones y pautas de trabajo.

* Nivel 4. Registros y formatos.

6.1.1. Manual de Calidad

Es el presente documento, que constituye el marco de todo el sistema de calidad del centro, por lo que
define de forma genérica todos sus principios: estructura y funciones del centro, estructura del sistema
de calidad, documentos necesarios para el funcionamiento del sistema, procesos que lo integran y

gestion de responsabilidades.

6.1.2. Manuales de procesos

Desarrollan el nivel 1. En cada uno de ellos se asigna quién hace qué, cuando se hace, cdmo se hace y
como se documenta la ejecucién del propio proceso (esto es, los documentos que sirven de evidencia
de su puesta en funcionamiento). Por tanto, son documentos concretos que regulan el modo en que se

desarrolla cada proceso y los responsables de la ejecucion de las acciones que en ellos se contemplan.
De ellos hay que sefialar:
1. Redaccién

Estos documentos deben ser elaborados siguiendo el formato establecido por el Vicerrectorado de
Calidad en la UEX.

Su redaccién corresponde al responsable de calidad, que podra requerir la colaboracion de otros

miembros del decanato o de coordinadores de comisiones del centro.
2. Aprobacién y publicidad

Elaborados por el responsable de calidad, estos documentos seran validados por la CGCCy, tras ello,
enviados a la junta de facultad para su aprobacion definitiva. Una vez aprobados, se publicaran en la

pagina web del centro, en la seccidon SAIC.
3. Vigencia y cambios
Los procesos estaran vigentes hasta que se produzca una de las siguientes circunstancias:

a) Cambios en las normativas del centro o de la UEX.
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b) Cambio del equipo decanal, si el entrante estima oportuno modificarlos.

c) Necesidad de aplicar cambios como respuesta a evaluaciones externas por parte de ANECA o de

organismos equivalentes.

En cualquiera de esos casos, las modificaciones que se apliquen deberan ser registradas en el “histoérico
de cambios”, el documento del proceso se numerarad como una nueva version y esa version debera
seguir el mismo proceso de aprobacion descrito en el punto 2.

4. Custodia
Recaera en el responsable de calidad del centro.
5. Ejecucion

La aplicacién de los procesos correspondera al decanato o a las comisiones implicadas.

6.1.3. Procedimientos, instrucciones y pautas de trabajo

Si se considera necesario, podran desarrollarse procedimientos especificos, instrucciones y pautas de
trabajo que regulen el modo en que deben acometerse determinadas acciones o conjuntos de acciones
de los procesos establecidos en el nivel 2.

Estos procesos se regirian por los cinco pasos descritos en en § 6.1.2.

6.1.4. Registros y formatos

En todo proceso o procedimiento (cfr. § 6.2), existen unos documentos que deben probar su
implantacion y ejecucion. Dichos documentos constituyen las evidencias del adecuado funcionamiento
del SAIC.

Esas evidencias pueden dividirse en dos grupos:
a) Externas, que son aquellas que se generan independientemente del SAIC, como es el caso de:
¢ Actas de la junta de facultad o de otras comisiones del centro.
¢ Documentos y formularios de usuarios de los grupos de interés.
¢ Planes docentes de las asignaturas de todas las titulaciones del centro.
e Nombramientos y documentos de otras instancias de la UEX.
b) Internas, es decir, generadas por la propia actividad del SAIC, entre las que destacan:
¢ Actas de las comisiones del SAIC, esto es, de la CGCCy de las CCT del centro.

¢ Informes y memorias derivados de los procesos y elaborados por los responsables de la ejecuciéon
concreta de los procesos. Por ej., memoria del PAT o de Prdcticas Externas.

La custodia ultima de estos documentos corresponde al responsable de calidad, que debera gestionar,
con la ayuda del gestor de calidad, el modo en que estan disponibles para las evaluaciones a que deba
someterse el centro. De la gestidn de esa documentacion deberd estar informado en todo momento el
decano.
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lgualmente, una vez que cese en su puesto, el responsable de calidad deberd proporcionar todos esos

documentos a la persona que le sustituya en el cargo.

6.2. Procesos y procedimientos de la Facultad de Filosofia y Letras

El sistema de calidad de la UEX determina la existencia de diversos tipos de procesos y procedimientos

gue deben fundamentar las politicas de calidad.

Segun la propia UEX®, “un proceso recoge una secuencia de acciones que deben realizarse para alcanzar
el resultado deseado”, mientras que los procedimientos “describen la manera en que se debe ejecutar

cada una de las acciones previstas y los pasos a seguir para completarlas”.
Estos procesos y procedimientos pueden clasificarse segiin dos criterios:
a) Segun quién debe definirlos, cabe distinguir entre procesos y procedimientos:

¢ Del rectorado, i.e., de la UEX en general. Los define el Vicerrectorado de Calidad y se aplican bien

a toda la universidad o bien a los centros.

¢ De cada centro: son procesos y procedimientos que cada centro deben concretar a partir de la
legislacidn pertinente. A su vez, los hay determinados ya por el Vicerrectorado de Calidad y otros que

puede desarrollar libremente cada centro.
b) Segun su finalidad, los procesos y procedimientos se dividen en estratégicos, clave y de soporte.

¢ Los procesos estratégicos fundamentan el disefio y desarrollo de la politica de calidad asi como la

transmision de las informaciones relacionadas con ella.
* | os procesos clave buscan gestionar adecuadamente aspecto relativos a la practica docente.

¢ Los procesos y procedimientos de soporte fundamentan la aplicacién practica de la politica de

calidad y el registro de los documentos que lo demuestran (las evidencias; cfr. supra).

Todo este puede reflejarse en la siguiente imagen:

8 https://vrcalidad.unex.es/calidad-saic_uex/procesos-procedimientos-y-protocolos-de-la-uex/
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Imagen 2. Mapa de procesos de la UEX

Como se ve en estaimagen, en la Facultad de Filosofia y Letras han de definirse 12 procesos establecidos
por la UEXy dos mds especificos del centro. Al respecto de esto Ultimo, cabe resefiar que se ha planteado
la elaboracion de esos dos procesos —correspondientes a los codigos P/CLO13_FFYL y P/CLO14— con el
objetivo de aliviar el contenido de lo que podria haberse atribuido al P/CLO09_FFYL (Proceso de
desarrollo de las ensefianzas), de modo que este quede con un alcance mas restringido y, al mismo
tiempo, las actuaciones definidas en esos dos procesos especificos adquieran entidad propia y, con ello,
gueden mas visibles para los grupos de interés.

Esos procesos quedan definidos con los datos que se ofrecen en la siguiente tabla, a la que se dara
publicidad en la pestafia CALIDAD (SAIC) de la web del centro. En esta tabla se exponen, de cada proceso
o procedimiento:

a) Su denominacion y, entre paréntesis, su codigo identificativo, segin la nomenclatura establecida por
la UEX.

b) Una breve definicién de los objetivos que se persiguen.
c) Las personas responsables de poner en practica las acciones descritas en el proceso.
d) Las personas concernidas por la aplicacién de esas acciones.

e) Los documentos que se derivan de la aplicacién del proceso o procedimiento.
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POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD (P/ES004_FFYL)

DESCRIPCION: Definicién de la composicién de la Comisién de Garantia de Calidad del Centro y de las
directrices fundamentales de la politica de calidad de la facultad.

RESPONSABLES DE EJECUCION: Decano, Responsable de Calidad

RECEPTORES: Todo el centro

DOCUMENTOS DERIVADOS
e Politica y Objetivos de Calidad del Centro.
¢ Informe de Cumplimiento de Objetivos de Calidad.

ANALISIS DE LOS RESULTADOS (P/ES005_FFYL)

DESCRIPCION: Definicion de las pautas para la redaccidn de los informes anuales de calidad, tanto del centro
como de cada una de las titulaciones. Es complementario del PR/SOQ005.

RESPONSABLES DE EJECUCION: Comisiones de Calidad de las Titulaciones, Responsable de Calidad

RECEPTORES: Todo el centro

DOCUMENTOS

¢ Catalogo de indicadores.

¢ Informe anual de las titulaciones.
¢ Informe anual del centro

PUBLICACION DE INFORMACION SOBRE TITULACIONES (P/ES006_FFYL)

DESCRIPCION: Definicién de las informaciones que el centro ofrece en su web en relacién con su estructura
organizativa, titulaciones y programas; compromiso con la calidad, oferta educativa y desarrollo de las
ensefianzas, TFE y Practicas Externas, informes anuales de calidad (esto ultimo dirige al P/ESO05)

RESPONSABLES DE EJECUCION: Responsable de Calidad

RECEPTORES: Todo el centro

DOCUMENTOS
¢ Plan de publicacion de informacién sobre las titulaciones.
¢ Informacion que se publicard y responsables de la obtencion de los datos.

DESARROLLO DE LAS ENSENANZAS (P/CLOO9_FFYL)

DESCRIPCION: Definicidn de los pasos que deben seguirse para elaborar, aprobar y difundir los planes docentes
de las asignaturas del centro, asi como para monitorizar su cumplimiento por parte del profesorado de cada
asignatura de los grados y masteres impartidos en la facultad. Otros aspectos relacionados con la docencia en
el centro, en especial la relativo a los horarios y la realizacion de los TFE, se define en procesos preparados
especificamente.

RESPONSABLES DE EJECUCION: Profesorado, como responsable de la elaboracién de los planes docentes;
Departamentos, como coordinadores de la realizacién de los planes docentes; Comisiones de calidad de las
titulaciones, como validadores de los planes docentes; Decanato y Responsable de Calidad

RECEPTORES: Alumnado, como receptores de los planes docentes con capacidad de reclamar sobre su
aplicacion
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DOCUMENTOS
e Tutorial para la realizacion de plan docente.

e Estadillo enviado a los directores de departamento con las asignaturas de su profesorado.
e Estadillo enviado a las CCT con las asignaturas de sus titulaciones.
e Formulario de reclamacién del alumnado.
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GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS (P/SO005_FFYL)

DESCRIPCION: Definicién de cémo el centro debe acometer la planificacion, gestion y supervisién de sus
servicios materiales y econdmicos, asi como las peticiones relacionadas con su funcionamiento y renovacion.

RESPONSABLES DE EJECUCION: Decano, Administrador del centro

RECEPTORES: todo el centro como usuario de los recursos

DOCUMENTOS

e Solicitud de actuacion por parte de departamentos, consejo de alumnos o comisiones de calidad.
e Memoria de actuaciones decidida por la Comisién de Gestion de Recursos Materiales

e Comunicacién de incidencia.

e Solicitud de uso de espacios.

* Memoria Econdémica Anual.

ELABORACION DE LAS MEMORIAS DE CALIDAD (PR/SO005_FFYL)

DESCRIPCION: Procedimiento de elaboracidn, aprobacion y difusién de los informes anuales de calidad, tanto
del centro como de las titulaciones. Este proceso se complementa con el P/ESO05

RESPONSABLES DE EJECUCION: Responsable de Calidad y Comisiones de Calidad de las Titulaciones

RECEPTORES: todo el centro

DOCUMENTOS
¢ Informe anual de titulacion
¢ Informe anual del centro

REALIZACION DE LA ESEAD (PR/SO006_FFYL)

DESCRIPCION: Gestion de la realizacion efectiva en el centro de las encuestas de satisfaccion con la actuacion
docente (ESEAD).

RESPONSABLES DE EJECUCION: Comisién de Evaluacién de la Docencia, Profesorado encuestador

RECEPTORES: Profesorado y alumnado como sujetos y objetos de las encuestas

DOCUMENTOS
¢ Informe de los directores de departamento sobre el proceso, dirigido al decano.
e Certificado emitido por la Secretaria Académica para el encuestador

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE (PR/SO007_FFYL)

DESCRIPCION: Gestidn de la elaboracion de los informes de cargo académico que tanto el centro como los
departamentos deben emitir en funcién de lo establecido en el programa Docentia-UEX

RESPONSABLES DE EJECUCION: Comisién de Evaluacién del Centro, Decano, Directores de departamento;
Comisiones de Calidad; Gestor de Calidad; Responsable de Calidad

RECEPTORES: el profesorado, como objeto de estos informes de cargo académico; la UEX como gestora de
esos informes

DOCUMENTOS
¢ Documento elaborado por las CCT con informaciones relativas al incumplimiento en la elaboracion y entrega
de los planes docentes.
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CONTROL DE DOCUMENTACION Y REGISTRO (PR/SO008_FFYL)

de la Facultad de Filosoffa y Letras

DESCRIPCION: Gestion de los documentos generados por el Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad

RESPONSABLE DE EJECUCION: Responsable de Calidad

RECEPTORES: todo el centro, UTEC, evaluadores de AUDIT

DOCUMENTOS
e Lista maestra de documentos.
e Control de registro electrdnico.
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7. HISTORICO DE CAMBIOS

Edicion |Fecha Modificaciones realizadas

fd 13-11-2009 | Version inicial.

2.3 11-3-2026

UEX

Nueva redaccion del manual ajustada a la normativa de calidad vigente de la

Pagina 26 de 26



		2026-03-18T17:13:46+0100
	MARTIN CAMACHO JOSE CARLOS - 07016910R


		2026-03-23T21:20:33+0100
	ONCINS MARTINEZ JOSE LUIS - 08828172J


		2026-03-23T21:40:12+0100
	RUANO SAN SEGUNDO PABLO - 09198300W




