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Universidad | maNuAL DE PROCESOS
de Navarra DEL SGIC

Facultad de Derecho

1. OBJETO

Establecer la sistematica para la deteccién de necesidades formativas del Personal
Docente, y elaborar un Plan de Formacion adaptado a esas necesidades.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacién para el diagnostico e identificacion de las
necesidades de formacién del Personal Docente, tanto desde el punto de vista
individual como desde el punto de vista de los Centros, los Departamentos y el
Vicerrectorado de Profesores.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

« MEC-01 / MEC-02 Ley Organica de Universidades.

« BOE-03 Convenio colectivo estatal para los centros de educacion
universitaria e investigacion

« UN-01 Ideario de la UN

 UN-02 Estatutos de la UN.

« UN-09 Instruccién sobre el profesorado de la Universidad de Navarra

« UN-10 Instruccién sobre incorporacion y promocion del profesorado

« UN-11 Régimen de dedicacién del profesorado

+ UN-12 Proceso de seleccién del personal de administracién y servicios

« UN-13 Programa de Desarrollo Profesional del personal de administracion y
servicios

+ UN-16 Instrucciones para la elaboracién del Plan docente

4. DEFINICIONES

Ver Glosario.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Los responsables de la formacion continuada del Personal Docente son los Centros.
Las necesidades formativas del Personal Docente son determinadas por distintos
grupos:

» Los propios profesores.

» Las Juntas Departamentales.

 Las Juntas Directivas de los Centros.

 El Vicerrectorado de Profesorado.

Estos a su vez cuentan con el apoyo de:
« Servicio de Direccidn de Personas.
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Facultad de Derecho

 Servicio de Innovacion Educativa.
 Servicios Informaticos.

 Instituto de Idiomas.

« ICT (Instituto Cientifico y Tecnoldgico)

A propuesta de los Departamentos, la Junta Directiva elabora el Plan de Formacion
anual cuya gestién y seguimiento depende del Servicio de Direccidon de Personas y
los Servicios implicados en el caso de cursos de innovacidon docente, idiomas,
investigacion, informatica... y de la Junta Directiva si se trata de cursos mas
generales de formacién continuada en valores institucionales.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El Plan de Formacidn del Personal Docente incluye mecanismos de medicion de la
satisfaccién con la formacion recibida a través de cuestionarios. La Junta Directiva
propone mejoras en el plan de formacién seguin las necesidades detectadas y los
resultados analizados por la CGC.
Los indicadores que se evaluaran en este proceso son los siguientes:

« INO1-P3.6 N© de cursos de formacién impartidos.

« INO2-P3.6 N° de personal docente asistente a los cursos.

« INO3-P3.6 Satisfaccion del personal académico con los cursos de

formacion.
7. ARCHIVO
Identificacion del registro Responsable custodia
Plan de Formacion anual Secretaria de la Facultad
Comunicacion a profesores del Plan de Secretaria de la Facultad
Formacién anual
Evaluacién y propuestas de mejora en la Responsable de calidad
memoria anual de la CGC

El soporte de archivo sera en papel o informatico y el tiempo de conservacién
hasta la siguiente certificacion / evaluacién de la ANECA.

8. RESPONSABILIDADES

Profesores/Juntas de Departamentales: Definir las necesidades. Proponer
cursos de formacion.

Junta de Centro: Aprobar el Plan de Formacidon anual. Comunicar el Plan de
Formacion a profesores. Modificar el Plan de Formacion.
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Vicerrectorado de Profesorado: Determinar las necesidades. Elaborar
directrices sobre la formacion profesorado. Difundir acciones de formacién en la
pagina web para profesores de la UN.

Servicios de apoyo (Servicio de Innovacion Educativa, ICT (Instituto
Cientifico y Tecnolégico) y Servicio de Direccion de Personas): Apoyo a la
gestion. Evaluacion de los cursos de formacion.

9. RENDICION DE CUENTAS

La Junta Directiva difundird el Plan de Formacién anual a profesores vy
Departamentos. La gestidon y seguimiento depende del Servicio de Direccién de
Personas y los Servicios implicados en el caso de cursos de innovacién docente,
idiomas, investigacion, informatica..., y de la Junta Directiva si se trata de cursos
mas generales de formacién continuada en valores institucionales. Los diversos
servicios son los responsables de recabar la informacién sobre asistencia y grado
de satisfaccién con cada uno de los cursos, que remitirdan a la Junta de Facultad
para el seguimiento y la mejora.
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

* EEES
« Exigencias ANECA

* Necesidades actividad
docente

* Necesidades de la
investigacion

« Directrices Universidad

Cursos ofrecidos::

« Servicio Innovacién Educativa
Servicios Informéticos
Instituto de Idiomas

ICT (Instituto Cientifico y
Tecnoldgico)

Serv. Direccién de Personas

Serv. Prevencién Riesgos
Laborales

Departamentos
Otras Facultades

INICIO

Determinacion de necesidades
formativas del Personal Docente

« Vicerrectorado de Profesorado
« Juntas Directivas de Centros

« Juntas Departamentales

« Profesores

\ 4

Elaboracién de la propuesta formativa
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Juntas Directivas / Centros / Juntas
Departamentales

A4

Discusion de la propuesta formativa

Junta Directiva

!

¢se aprueba?

Difusion del plan de formacién anual

Junta Directiva

'

Gestion del desarrollo del plan

Junta Directiva / Servicios implicados

|

EVIDENCIA:
Plan de formacion
anual

EVIDENCIA:
Vias de comunicacién
utilizadas

Seguimiento y evaluacién de la satisfaccion

-

Junta Directiva / Servicios implicados

v

EVIDENCIA:

Informe con la
asistencia y resultados
de cuestionarios

Andlisis de resultados y propuestas de
mejora

CGC

|

Modificacion del plan

Junta Directiva

EVIDENCIA:

Informe anual del
CGC con propuestas
de mejora

EVIDENCIA:
Nuevo plan de

FIN
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ANEXO. EVOLUCION DE INDICADORES

EVOLUCION DE LOS INDICADORES (P3.6)

Curso académico

N° de cursos de formacion impartidos

N° de personal docente asistente a los

cursos
2007-2008
2008-2009
2009-2010
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