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« Pagina web del Servicio de Compras (www.unav.es/compras)

» Pagina web de Servicios Informaticos (www.unav.es/SI)
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1. OBJETO

Especificar las actividades realizadas por el Centro a través de su Junta Directiva
y/o Rectorado en colaboracién con algunos Servicios Generales de la Universidad
para:
e Definir las necesidades materiales con el fin de contribuir a la calidad de las
enseflanzas impartidas en el Centro.
e Planificar la adquisicién de recursos materiales en funcién del presupuesto y
de su prioridad.
e Gestionar la revision y el mantenimiento de los recursos materiales.
e Informar de los resultados de la gestidn de los recursos materiales a los
organos que corresponda y a los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades que el Centro realiza, bien a
través de la Junta Directiva o el Rectorado, para determinar las necesidades,
planificar la adquisicion, actualizacién, gestién y verificacion de la adecuacién de
los recursos materiales del Centro.

Afecta por tanto a toda la comunidad universitaria: alumnos, profesores, PAS,
Junta Directiva y Rectorado.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

« UN-14 Documento con las directrices de elaboracion y gestion del presupuesto
ordinario.

4. DEFINICIONES

Ver Glosario.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

« Se abre el proceso con la identificacidn de una necesidad por parte de
cualquiera de los implicados (alumnos, profesores, PAS..), elevando esta
solicitud a Secretaria de la Facultad, que se encargara de definir las actuaciones
y comunicarlas a la Junta de Directiva para planificar el proceso.

« En caso de que el Rectorado y el Servicio afectado apruebe la propuesta, ésta
pasa a la Junta Directiva de Facultad para planificar la accion y sera el Servicio
correspondiente (Mantenimiento, Obras e Instalaciones, Compras o Servicios
Informaticos) quien lleve a cabo tanto la realizacion como el mantenimiento de
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la accion, y la Secretaria de Facultad o el Departamento solicitante los que la

revisen y la controlen.

« Como Ultima etapa en este proceso la CGC de la Facultad se encargara del
analisis y revision del grado de satisfaccion tanto de profesores, alumnos y
personal de administracién y servicios y sera la Junta de Facultad la que
posteriormente se encargara de realizar las mejoras en el proceso y de su

aprobacién.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

En la revisién anual del SGIC, la CGC del Centro realizara la revisién de la gestién
de los recursos, concluyendo sobre su adecuacion y sobre el plan de acciones de
mejora para el periodo siguiente, que debera ser estudiado por la Junta de
Directiva y aprobado por el Rectorado.
Los indicadores que se evaluaran son los siguientes:
« INO1-P4.2 Puestos en aulas: Proporcién entre el nUmero de alumnos
matriculados y el nimero de puestos de uso simultaneo al dia en las

aulas.

« INO2-P4.2 Puestos en bibliotecas: Es la relacion entre el nimero de
puntos de lectura en la biblioteca y el nUmero de alumnos matriculados
equivalentes a tiempo completo en el programa.

« INO3-P4.2 Puestos de ordenadores: Es la relacion entre el nimero de
puestos en salas de ordenadores y numero total de conexiones a red
(excluidas las anteriores) y el nimero de alumnos equivalentes a tiempo
completo matriculados. Se entiende por puesto el PC o terminal de salas
de libre acceso, de biblioteca, y se excluyen los situados en despachos y
destinados a la gestién de la institucion.

7. ARCHIVO
Identificacion del registro Soporte Responsable Tiempo de
de archivo | custodia conservacion
Solicitud o sugerencia de Papel o Secretaria 6 afnos
Representacion Estudiantil, informatico | Académica de
Profesores, Dpto. o Junta Directiva Facultad
Solicitud de Junta Directiva a Papel Secretaria 6 afnos
Rectorado Académica
Facultad
Respuesta de Rectorado a Junta Papel Secretaria 6 afnos
Directiva
Memoria y propuestas de mejora Papel o CGC 6 anos
informatico
Memoria de aprobacién de Papel o Secretaria 6 afos
acciones informatico | Académica de
Facultad

MPSGIC-P4.2

Edicion 04 24/11/2009

Pagina 4 de 8




Universidad | maNuAL DE PROCESOS
de Navarra DEL SGIC

Facultad de Derecho

El soporte de archivo serd en papel o informatico y el tiempo de conservacién
hasta la certificaciéon /evaluacién de la ANECA.

8. RESPONSABILIDADES

Junta Directiva de Facultad: Planificacion de la accion. Comunicacién de la
decision al solicitante. Visto bueno de la propuesta de mejora del proceso y
remision al Rectorado.

Rectorado: Estudio y aprobacién segun el presupuesto disponible. Comunicacién a
la Junta Directiva del Centro. Discusion, aprobacién y ejecucidon de las acciones de
mejora.

Comision de Garantia de Calidad (CGC): Analisis y revisién del grado de
satisfaccion.

9. RENDICION DE CUENTAS

La Junta Directiva difunde a los grupos de interés (solicitante, alumnos, profesores,
Departamentos, PAS,...) las acciones aprobadas y su estado de ejecucion. Estas
acciones pueden haber sido aprobadas por la propia Junta Directiva o por
Rectorado, si el proceso asi lo requiere. Anualmente la CGC hara balance de las
acciones realizadas y de las propuestas de mejora continua que incluird en su
informe anual, y la Junta Directiva aprobara y difundira en su caso las acciones de
mejora dentro del Plan de Calidad del Centro.
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Identificacién de la necesidad

EVIDENCIA:

\4

Departamentos / Secretaria /

Profesores / Alumnos

Escrito de
solicitud

l

Definicién de actuaciones

Secretaria de Facultad

= Instruccion sobre la

v

elaboracién y gestion del
presupuesto extraordinario

= Documento para la

> Pl

anificacion de las actuaciones,
analisis y decision

confeccién del presupuesto

Junta Directiva

ordinario

a varios
centros

¢lmplican al Centro
0 a varios centros?

Estudio, planificacién,
andlisis y decision de la
actuacion

}

¢Se aprueba?

EVIDENCIA:
Solicitud a
Rectorado

soélo al
Centro

EVIDENCIA:
Solicitud a
Rectorado

\4

v

Estudio y aprobacion
segln prioridades y
presupuesto disponible

Rectorado

EVIDENCIA:
Comunicacion
interior

Col

A

Junta Directiva

municacion a

Rectorado
v
Comunicacién a Junta
Directiva EVIDENCIA:
»| Comunicaciéon
Rectorado mii)r/,—

'

Comunicacion al
solicitante y archivo

EVIDENCIA:
Comunicacién

A 4

Junta Directiva

v

FIN
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Comunicacién a Junta Directiva EVIDENCIA:
Comunicacion

A\ 4

Rectorado/ interior
Comunicacién a los grupos de interés EVIDENCIA:

\4

Comunicacién
interior

Junta Directiva

!

Planificacion de la accién

Junta Directiva

l

Compra o ejecucion de la obra

Servicio de Compras, Servicio de
Mantenimiento, Servicio de Obras e
Instalaciones, Servicios Informaticos

!

Recepcidn, revision y mantenimiento

Departamentos / Secretaria Facultad

|

Andlisis y revision _d‘el grado de EVIDENCIA:
satisfaccion

Andlisis y medicién
de resultados

Comunicacion

i : isiG i interior
Proceso 5.1 Junta Directiva /i?omlsmn de Calidad L
Discusién, aprobacion y ejecucion de EVIDENCIA:
las propuestas de mejora Canales de

comunicacion

Junta de Facultad u\tilizady—

|

FIN
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ANEXO. EVOLUCION DE INDICADORES

EVOLUCION DE LOS INDICADORES (P4.2)

Curso académico Puestos en aulas UL G Puestos de
bibliotecas ordenadores
2009-2010
2010-2011
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