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1. OBJETO

El presente documento define y describe el proceso que debe seguirse en la Facultad de Filosofia y
Letras de la Universidad de Extremadura para gestionar las reclamaciones que los estudiantes cursen
contra las calificaciones otorgadas a sus examenes vy, si es el caso, a las actividades de evaluacién
adicionales que hayan realizado a lo largo del curso académico.

2. ALCANCE
Este proceso se aplicara a las reclamaciones que los estudiantes de la Facultad de Filosofia y Letras, de
cualquiera de sus titulaciones oficiales de grado o master, cursen contra las calificaciones otorgadas a
sus examenes y actividades de evaluacidon. Otras formas de reclamacién vy solicitudes se describen en
sus correspondientes procesos:

* Avisos sobre incumplimientos en el plan docente: P/CLO09_FFYL.

* Incidencias en espacios del centro: P/SO005_FFYL.

» Buzon de quejas, sugerencias y felicitaciones: P/SO004.
El proceso comienza indicando el modo en que el alumno debe presentar la reclamacion y concluye

expresando cdmo se resuelve, en el centro, esa reclamacion.

3. NORMATIVA

3.1. Normativa estatal

e Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (BOE n.2 790, de 23 de marzo de
2023).

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (BOE N.2 236, de 2 de octubre de 2015).

3.2. Normativa Universitaria

* Estatutos de la Universidad de Extremadura. Decreto 65/2003, de la Consejeria de Educacién, Ciencia
y Tecnologia, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura (DOE
extraordinario n.2 3, de 23 de mayo de 2003).

¢ Normativa de Evaluacién de las Titulaciones Oficiales de Grado y Master de la Universidad de
Extremadura (DOE N.2 212, de 3 de noviembre de 2020).

4. DEFINICIONES

e Calificacion: valor numérico que refleja el nivel de asimilacion de competencias conseguido por el
estudiante.

¢ Reclamacion: manifestacion de disconformidad de un estudiante respecto de la nota otorgada a sus
actividades de evaluacién por el profesor de una asignatura.
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e Sistema de evaluacién: conjunto de mecanismos que, ajustdndose a la correspondiente memoria
verificada, determina el profesor responsable de la asignatura para valorar la asimilacion de
competencias por parte de los estudiantes. Dicho sistema se expresa en el plan docente de la asignatura
y se compone de distintas actividades de evaluacion (exdmenes, trabajos, exposiciones...).

¢ Criterio de evaluacidn: cada uno de los pardmetros establecidos por el profesor responsable de una
asignatura para juzgar la asimilacién de competencias por parte del estudiante. Dichos criterios se
expresan en el plan docente de la asignatura.

¢ Plan docente: memoria descriptiva de todo aquello que el alumno debe conocer sobre una asignatura
(competencias, temario, forma y criterios de evaluacién, etc.) y que se plasma formalmente en la ficha
12a.

* Memoria verificada: Documento evaluado por la ANECA (Agencia Nacional de Evaluacién de la Calidad
y Acreditacion) y aprobado por el Consejo de Universidades en el que se consignan la descripcidn,
organizacién y bases del plan de estudios de una titulacién oficial.

5. DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

Durante el periodo de imparticion de cada asignatura, el profesor pone en marcha las actividades de
evaluacién que haya definido como sistemas de evaluacidn en el correspondiente plan docente, sistema
que habra sido aprobado previamente de acuerdo con lo establecido en el Proceso de Desarrollo de las
Ensefianzas de la Facultad de Filosofia y Letras (P/CLO09_FFYL). De acuerdo con la normativa de
evaluacién vigente, el estudiante tiene derecho a revisar con el profesor (o, si es el caso, profesores) las
calificaciones de sus actividades de evaluacion. A partir de ahi, si el alumno, una vez recibidas las
explicaciones del profesor (o profesores) sobre sus calificaciones no estuviera conforme con ellas, se

activaria este proceso, que comprende las siguientes acciones.

5.1. Presentacidén de la reclamacién

En los cinco dias habiles siguientes a la publicacion de las calificaciones finales definitivas, el alumno
podra cursar su reclamacién al decanato (P/CLO12_FFYL_DO001) mediante el formulario establecido al
efecto, que tendra a su disposicion en la pagina web. Este documento se presentara a través de los
canales establecidos por la Ley de Procedimiento Administrativo. En concreto, el documento se dirigira
al secretario académico, quien lo trasladara al decano para que ponga en marcha el correspondiente
proceso de valoracion de la reclamacion. Igualmente, en ese escrito de reclamacién, el alumno podra
solicitar que se le faciliten, como le asiste su derecho, copias de todas las pruebas que hayan dado lugar
a la calificacién final.

5.2. Tramitacién de la reclamacion

Recibido el documento de reclamacién, el decano verificard que esta se ha presentado en el plazo de
cinco dias establecido por la normativa y comprobara que el estudiante ha asistido a la revisién del
examen. Si esos requisitos no se cumplen, se comunicard al alumno este hecho y se dard por finalizado
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el proceso. Si los requisitos si se cumplen, continuara la tramitacién con el nombramiento de la comisién
que deberd valorar la reclamacién y que estarad compuesta, tal como establece la normativa aplicable,
por:

e El decano o miembro de su equipo en quien delegue, que actuard como presidente.
e El responsable de calidad, que actuard como secretario.

e El coordinador de la CCT a la que corresponda la asignatura o miembro de dicha CCT en quien
delegue.

¢ Un miembro del Consejo de Estudiantes, que actuara con voz, pero sin voto.

5.3. Solicitud de informe razonado al profesor

El decano, en calidad de presidente de la comision de reclamacion, solicitard un informe razonado de la
valoracién final al profesor implicado (P/CLO12_FFYL_D002), informe que el profesor deberd enviar en
los tres dias habiles siguientes a la peticién del decano y que ird acompafiado de:

a) Todas las pruebas documentales que hayan dado lugar a la calificacion final del estudiante.
b) El plan docente de la asignatura.

c¢) Cualquier otro documento que el profesor estime oportuno.

5.4. Vista previa del expediente y presentacion de alegaciones

Terminado el tramite anterior, a través del secretario académico, se dard vista del expediente
administrativo a los interesados, esto es, profesor y alumno, para que cada uno de ellos, en el plazo de
tres dias habiles, pueda presentar alegaciones (P/CLO12_FFYL_DO003). Durante ese acto de vista, los
interesados podran recabar de la secretaria académica copia cotejada de cuantos documentos obren
en el expediente.

En este punto, si el alumno considera que el informe del profesor (ver § 5.3) es suficiente, podra retirar
la reclamacién. Si no declara expresamente este extremo, el proceso continuara.

5.5. Analisis de la comisiéon de reclamaciones

El responsable de calidad, a instancias del presidente de la comisidon de reclamaciones, convocara la
reunién de dicha comisién, que analizara la reclamacion y reflejard su decision en un acta razonada
(P/CLO12_FFYL_DO004) que dara cuenta de las decisiones adoptadas, decisiones que deberan ajustarse
a lo establecido en la normativa y a las opciones que esta permite: mantener la calificacion, modificarla
(al alza o0 a la baja) o determinar la realizacion de una nueva prueba. Dicha acta sera enviada al decano
para que adopte las medidas oportunas.

5.6. Comunicacién por parte del decano
Ala vista del resultado de lo expuesto en el punto anterior, el decano elaborara un informe de respuesta
a la reclamacién (P/CLO12_FFYL_DO0O05), el cual serd comunicado al alumno vy al profesor por la via
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determinada por la ley de procedimiento administrativo. Igualmente, esta decisién activarg, si es el caso,

las medidas correctoras oportunas, que se aplicaran segun lo establecido en la normativa de la UEX:

e Correccién del acta por el secretario.

e Realizacién de una nueva prueba. Si este es el caso, el decano nombrara ese tribunal, cuya

resolucion quedard recogida en un acta (P/CLO12_FFYL_DOO6), de la que se dard traslado al

decano, quien, a su vez, remitira una copia del acta al estudiante y al profesor de la asignatura.

Todos los documentos generados a lo largo de este proceso seran archivados en un expediente Unico

gue sera custodiado por el secretario académico.

La resolucion del decano cerrara el proceso por lo que incumbe a la Facultad de Filosofia y Letras, de

modo que, si el alumno persiste en su disconformidad, debera presentar recurso de alzada ante el

Rector, tal como establece el articulo 14.8 de la normativa de evaluacién de la UEX.

6. UNIDADES IMPLICADAS

Unidad

Puesto / Responsable

Descripcién de tareas

Decanato

Decano

e Recepcidn de la reclamacion.

e Comprobacién de los requisitos que
debe cumplir la reclamacion.

e Nombramiento de la comision de
reclamacion.

e Solicitud de informe al profesor.

e Elaboracion del informe de
respuesta.

e Comunicacion a profesor y alumno
del informe de resolucion sobre la

reclamacion.

Secretaria Académica

e Dar vista al expediente.
e Custodia del expediente de

reclamacion.
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Comision de Reclamacién

Responsable de Calidad (como
secretario)

e Convocar a la comisién de

reclamacion

Todos los miembros

e Analisis de la reclamacion.
¢ Decision razonada sobre la

reclamacion.

e Emision del informe de evaluacion.

Profesor e Presentacién, si es el caso, de
alegaciones al expediente.
e Presentacion de la reclamacion.
Alumno e Presentacién, si es el caso, de

alegaciones al expediente.

7. DOCUMENTOS

¢ P/CLO12_FFYL_DO001. Reclamacion del estudiante.
¢ P/CLO12_FFYL_D002. Informe del profesor.

* P/CLO12_FFYL_DO0O03a. Alegaciones del alumno.

* P/CLO12_FFYL_DO003b. Alegaciones del profesor.

* P/CLO12_FFYL_DO0O04. Acta razonada de la comision de reclamacion.
* P/CLO12_FFYL_DO0O05. Informe de respuesta del Decano.
¢ P/CLO12_FFYL_DOO06. Acta de realizacién de la nueva prueba de evaluacion.
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8. DIAGRAMA

Presentacion de la reclamaciéon
ALUMNO > PR/CLO12_FFYL_DOO1

Tramitacion de la reclamacion
DECANO

Solicitud de informe razonado a profesor
DECANO

Informe razonado sobre evaluacién
PROFESOR > PR/CLO12_FFYL_D002

Vista previa del expediente
SECRETARIO ACADEMICO

Presentacion de legaciones al expediente
PROFESOR Y ALUMNO

PR/CLO12_FFYL_DO0O3
\_/—\

Anadlisis de] expediente y Decision
COMISION DE EVALUACION

PR/CLO12_FFYL_D004

\—/—\
Comunicacion de la resolucién del proceso -
DECANO PR/CLO12_FFYL_DOOS
FIN

Pagina 8 de 10



UNIVERSIDAD

EX

DE EXTREMADURA

PROCESO DE RECLAMACIONES

EDICION: 4.2

CODIGO: P/CLO12_FFYL

=~
T

N

FACULTAD DE
FILOSOFIAY LETRAS

9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION
El Responsable de Calidad del Centro realizard anualmente el seguimiento del proceso de reclamaciones
al redactar el informe de calidad del centro (PR/SO005_FFYL_D002), para lo cual tendra en cuenta los

siguientes indicadores:

e NUmero de reclamaciones recibidas.

e NUmero de reclamaciones retiradas por el estudiante.

e Numero de resoluciones segun las decisiones que puede adoptar la comisién de reclamacion.

10. ARCHIVO

Identificacion del registro

Soporte del archivo

Responsable custodia

Tiempo de conservacion

P/CLO12_FFYL_DOO1.

la nueva prueba.

» Informatico Secretario Académico Indefinido
Reclamacién del alumno.
P/CLO12_FFYL DO0O02.
Informe razonado del . ) o o
Informatico Secretario Académico Indefinido
profesor sobre
evaluacion.
P/CLO12_FFYL DO0O03. o ) o .
i i Informatico Secretario Académico Indefinido
Alegaciones a expediente.
P/CLO12_FFYL_DO004.
Decision de la comision Informatico Secretario Académico Indefinido
sobre la reclamacion.
P/CLO12_FFYL DO0OS5.
Informe final del decano Informatico Secretario Académico Indefinido
sobre la reclamacion.
P/CLO12_FFYL DO0O6.
Informe del resultado de Informatico Secretario Académico Indefinido

11. HISTORICO DE CAMBIOS

Ediciéon |Fecha

Modificaciones realizadas

1.2 2009

Version inicial
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58 Junio de Adaptacién del proceso al nuevo mapa de procesos de la Universidad de
. 2015 Extremadura y a la realidad del centro
Julio de » i
3.2 S Reelaboracion del proceso para adaptarlo a las nuevas normativas
e Modificacién de la redaccidn de varias definiciones.
e Redefinicion de los pasos del proceso.
Abril de » ;
4.2 e Reformulacion del cuadro de acciones.
2026
e Reconstruccién del diagrama de flujo.
e Correcciones formales.
12.N.B.

Todas las denominaciones contenidas en este documento, asi como cualesquiera otras menciones que

en las mismas se expresan en género masculino, se entenderan realizadas y se utilizaran indistintamente

en género masculino y femenino, segin el sexo de la persona a la que se haga referencia.

Pagina 10 de 10



	1. OBJETO
	2. ALCANCE
	3. NORMATIVA
	3.1. Normativa estatal
	3.2. Normativa Universitaria

	4. DEFINICIONES
	5. DESCRIPCIÓN / DESARROLLO DEL PROCESO
	5.1. Presentación de la reclamación
	5.2. Tramitación de la reclamación
	5.3. Solicitud de informe razonado al profesor
	5.4. Vista previa del expediente y presentación de alegaciones
	5.5. Análisis de la comisión de reclamaciones
	5.6. Comunicación por parte del decano

	6. UNIDADES IMPLICADAS
	7. DOCUMENTOS
	8. DIAGRAMA
	9. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN
	10.  ARCHIVO
	11. HISTÓRICO DE CAMBIOS
	12. N. B.

		2026-05-27T19:01:47+0200
	MARTIN CAMACHO JOSE CARLOS - 07016910R


		2026-06-01T19:46:43+0200
	ONCINS MARTINEZ JOSE LUIS - 08828172J


		2026-06-01T21:43:42+0200
	RUANO SAN SEGUNDO PABLO - 09198300W




