%/ de Navarra

PS1. DOCUMENTACION DEL SAIC

1. Objetivo

Establecer la sistematica para la documentacion del SAIC, con el fin de facilitar el acceso a la
informacion y garantizar su custodia y actualizacion.

2. Desarrollo del proceso

2.1. Tipos de documentacion:

e Documentacion de referencia del SAIC: manual y procesos
e Evidencias: soporte documental del desarrollo de los procesos
e Normativa: marco normativo ministerial y de la Universidad de Navarra.

2.2. Archivo

Repositorios

e Repositorio institucional de la Universidad de Navarra para el archivo de la
documentacion propia del SAIC.

e Archivos de centro: cada centro y/o Rectorado puede contar con su sistema de archivo
propio para el depdsito del resto de documentacion ajena al SAIC.

Responsables

Cada proceso contempla un apartado con la indicacion de las evidencias que deben archivarse,
el responsable de su custodia y el archivo en el que se deposita. Se incluye en anexo el listado
de las evidencias ligadas a los procesos que deben archivarse (anexo 1).

2.3. Codificacion

Procesos

Los procesos se codifican como PXZ.
Denominacion del proceso:

e P: proceso.
e X: tipo de proceso:
o E: estratégico
o A: analitico
o S:soporte.
e Z:numero de proceso.
e Denominacion del proceso.

A modo de ejempilo:
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Proceso (P) Tipo de proceso (X) N° proceso (Z) Denominacion del proceso

P A 1

Informacién general del titulo

PA1. Informacién general del titulo

Evidencias

Las evidencias ligadas a cada proceso se codifican como AABB.PXZ.EZZ. Denominacién de la
evidencia:

AABB: Indica el curso al que pertenece (p.ej. 1516 para el curso 2015/2016)
PXZ: cédigo del proceso o subproceso del que emana (p.ej. PA1, PS3...)
EZZ: indica el numero de evidencia (del 01 al 99, p.ej. EO1, E12...)
Denominacion: descripcion de la evidencia.

A modo de ejemplo:

Curso académico Proceso Evidencia Denominacion
AABB PXZ EZZ Descripcién
1617 PA2 EO1 Actas de coordinacion

La evidencia quedaria: 1617.PA2.E01 - Actas de coordinacién

Registro de evidencias

Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo

AABB.PS1.E01 - Listado de evidencias que deben archivarse CECA Repositorio
(anexo 1) institucional
Documentacion de referencia

e Manual y procesos del SAIC
Historial de versiones
N° Cambios respecto a la versioén anterior Version
Versiéon aprobada
1 Tras un andlisis exhaustivo del anterior SAIC de 2009, se implanta un nuevo 3/10/17

sistema mas alineado con el modelo de gobierno de la docencia en la
universidad y con los procesos oficiales de acreditacion.

2 Inclusién en el apartado “Listado de evidencias deben archivarse” de las 14/8/18
evidencias del “PAB6. Proceso de analisis del perfil de egreso”.

3 -Inclusion del historial de versiones y del apartado “Observaciones” con los 2/3/21
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acrénimos utilizados.

-Cambio del orden en las nomenclaturas de las evidencias: curso, proceso y
n°® de evidencia.

-Inclusién de una tabla a modo de ejemplo de como se deben codificar los
procesos.

-Actualizacion del listado de nomenclaturas.

30/9/22

- Divisién en dos de las evidencias EO3 y E04 para distinguir la aprobacién de
un nuevo titulo de su extincion.

-Insercion de dos nuevas evidencias en el PS5 relativas a la auditoria externa
del SAIC.

-Inclusién de una nueva evidencia en el PAS8 relativa a la Normativa de la
Junta Interfacultades.

-Inclusién de nueva evidencia en el PE3 (ahora la E17) con la Resolucion del
Consejo de universidades en el proceso de Modificacion.

23/11/23

-Inclusion de las nuevas evidencias incorporadas en los diferentes procesos.

11/4/24

-Eliminacién en el anexo 1 de la E05 del PE1 (Plantillas composicién de la
CGC y responsables de procesos de centro) que pasa a ser dos evidencias
del apartado Manual de calidad del SGIC (E01 y E02).

-Inclusion en el anexo 1 de la EOS del PE2 (Acta de aprobacion del
seguimiento del Plan de mejoras Abreviaturadelnombredelcentro)
-Eliminacién en el anexo 1 PE3, en las E3 y E4 (Aprobacion y extincion de
titulo por Rectorado/Aprobacion y extincion de titulo por la JD), de la extincion
para que sea solamente documento de creacién de titulos.

-Creacion en el anexo 1 PE3 de las E23 y E24 para hacer referencia en
concreto a la aprobacion de la extincién de un titulo por Rectorado y por la JD.
-Cambio en el anexo 1 PA2 del nombre de la evidencia “AABB.PA2.E01 -
Abreviaturadelnombredeltitulo - Informe de analisis del plan de estudios” por
“AABB.PA2.E01 - Informe de analisis de la organizacién y desarrollo de los
programas formativos - Abreviaturadelnombredeltitulo”.

-Inclusion en el anexo 1 PA2 de la evidencia “AABB.PA2.E04 - Protocolo de
coordinacion -Abreviaturadelnombredelcentro”.

-Inclusion en el anexo 1 PA3 de la evidencia “AABB.PA3.E03 - Web Unidad de
Atencion a Personas con Discapacidad (UADP)” y de la evidencia
“AABB.PA3.E04 - Web “Unidad de Mentoring”.

-Cambio de nombre en el anexo 1 PAG6 de la evidencia “AABB.PA6.EO1 -
Informe de analisis del perfil de egreso” a “AABB.PA6.EO1 - Informe de
analisis de gestion de la orientacion profesional y la empleabilidad”

-Insercién en el anexo 1 PAG6 de la “AABB.PAG6.E02 - Informe ejecutivo de
centro del estudio de insercién laboral - Abreviaturadelnombredelcentro”.
-Cambio de la nomenclatura de la AABB.PA8.EO1 - Informe de analisis de los
recursos materiales y servicios - Abreviaturadelnombredeltitulo a
AABB.PA8.E01 - Informe de analisis de los recursos materiales y servicios -
Abreviaturadelnombredelcentro.

16/01/25

PS: proceso de soporte; SAIC: sistema de aseguramiento interno de calidad; CECA: Comision de
Evaluacion de la Calidad y Acreditacion; SPyMD: Servicio de Planificacion y Mejora de la Docencia;
PA: proceso analitico.
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Anexo 1. Listado de evidencias que deben archivarse

Manual

Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo

AABB.Manual.E01 - Plantilla composicion de la CGC CGC Repositorio

Abreviaturadelnombredelcentro institucional

AABB.Manual.EQ2 - Plantilla de responsables de los procesos CGC Repositorio

de calidad Abreviaturadelnombredelcentro institucional

PE1. Proceso estratégico. Politica general de calidad de la Universidad y objetivos de calidad

del centro
Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo

AABB.PE1.E01 - Politica General de Calidad de la Universidad CECA Repositorio
institucional

AABB.PE1.E02 - Acta de aprobacién/actualizacion de la CECA | CECA Repositorio

de la Politica General de Calidad institucional

AABB.PE1.E03 - Objetivos de calidad del centro JD Repositorio

Abreviaturadelnombredelcentro institucional

AABB.PE1.E04 - Acta de la Junta Directiva del centro de JD Repositorio

aprobacion y actualizacion de los Objetivos de calidad del centro institucional

Abreviaturadelnombredelcentro

AABB.PE1.E06 - Acta de la Junta Directiva del centro de CGC Repositorio

aprobacion de la composicion de la CGC y responsables de los institucional

procesos Abreviaturadelnombredelcentro

AABB.PE1.EQ7 - Actas de la CGC CGC Repositorio

Abreviaturadelnombredelcentro institucional

AABB.PE1.E08 - Acta de la Junta Directiva del centro en laque | JD Repositorio

se informa del seguimiento de los Objetivos de calidad del institucional

centro Abreviaturadelnombredelcentro

AABB.PE1.E09 - Orden del dia de los claustros en los que se CGC Repositorio

informa acerca de los Objetivos de calidad del centro y su institucional

seguimiento Abreviaturadelnombredelcentro

AABB.PE1.E10 - Orden del dia de las reuniones con CGC Repositorio

estudiantes donde se informa acerca de los Objetivos de calidad institucional

del centro y su seguimiento Abreviaturadelnombredelcentro

PE2. Proceso estratégico. Plan de mejoras del centro
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Identificacion de la evidencia Responsable Repositorio
de archivo

AABB.PE2.E01 - Plan de mejoras del centro JD Repositorio
Abreviaturadelnombredelcentro institucional
AABB.PE2.E02 - Acta de aprobacién Plan de mejoras del centro | JD Archivo de la
Abreviaturadelnombredelcentro Junta

Directiva
AABB.PE2.E03 - Acta aprobacién de la memoria de analisis de CGC Repositorio
resultados de cada titulo oficial Abreviaturadelnombredelcentro institucional
AABB.PE2.E04 - Memoria de analisis de resultados CGC Repositorio
Abreviaturadelnombredeltitulo institucional
AABB.PE2.E05 - Acta de aprobacién del seguimiento del Plan JD Archivo de la
de mejoras Abreviaturadelnombredelcentro Junta

directiva

extincion de programas formativos

PE3. Proceso estratégico. Disefo, modificacion, seguimiento, renovacion de la acreditaciéon y

Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo
AABB.PE3.EO01 - Ficha de inicio de programa del titulo JD Repositorio
Abreviaturadelnombredeltitulo institucional
AABB.PE3.E02 - Memoria de - JD Repositorio
verificacionAbreviaturadelnombredeltitulo institucional
AABB.PE3.E03 - Aprobacion de la JD de nuevo titulo- JD Archivo Junta
Abreviaturadelnombredeltitulo Directiva
AABB.PE3.E04 - Aprobacion de Rectorado de nuevo titulo - JD Repositorio
Abreviaturadelnombredeltitulo institucional
AABB.PE3.E05 - Plan de extincion del titulo - JD Repositorio
Abreviaturadelnombredeltitulo institucional
AABB.PE3.E06 - JD Repositorio
VER_Abreviaturadelnombredeltitulo_IP_XXXXXX institucional
(informe provisional del verifica del titulo de fecha XX/XX/XX)
AABB.PE3.E07 - JD Repositorio
VER_Abreviaturadelnombredeltitulo_ID_XXXXXX institucional
(informe definitivo del verifica del titulo de fecha XX/XX/XX)
AABB.PE3.E0S8 - JD Repositorio
VER_Abreviaturadelnombredeltitulo_ ResCu_XXXXXX institucional
(Resolucidon del Consejo de Universidades tras el verifica de
fecha XX/XX/XX)
AABB.PE3.EQ9 - JD Repositorio
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VER_Abreviaturadelnombredeltitulo_ RecAdm_XXXXXX institucional
(recurso Administrativo frente a Resolucién del Consejo de
Universidades del verifica de fecha XX/XX/XX)
AABB.PE3.E10 - JD Repositorio
VER_Abreviaturadelnombredeltitulo_ ResConMin_ XXXXXX institucional
(Resolucidon del Consejo de Ministros tras el verifica de fecha
XXIXXIXX)
AABB.PE3.E11 - JD Repositorio
VER_Abreviaturadelnombredeltitulo_ BOE_XXXXXX institucional
(publicacion del Plan de Estudios en el BOE tras el verifica de
fecha XX/XX/XX).
AABB.PE3.E12 - MON_Abreviaturadelnombredeltitulo XXXXXX | JD Repositorio
(informe monitor con fecha XX/XX/XX). institucional
AABB.PE3.E13 - JD Repositorio
MOD_Abreviaturadelnombredeltitulo_IP_XXXXXX institucional
(informe provisional del modifica del titulo de fecha XX/XX/XX).
AABB.PE3.E14 - JD Repositorio
MOD_ Abreviaturadelnombredeltitulo_ID_XXXXXX institucional
(informe definitivo del modifica del titulo de fecha XX/XX/XX).
AABB.PE3.E15 - JD Repositorio
MOD_ Abreviaturadelnombredeltitulo BOE_XXXXXX institucional
(publicacion del Plan de Estudios en el BOE tras el modifica con
fecha XX/XX/XX).
AABB.PE3.E16 - JD Repositorio
ACR_Abreviaturadelnombredeltitulo _IA_ XXXXXX institucional
(informe de autoevaluacién de acreditacién con fecha
XXIXXIXX).
AABB.PE3.E17 - JD Repositorio
ACR _Abreviaturadelnombredeltitulo_IP_XXXXXX institucional
(informe provisional de acreditacion con fecha XX/XX/XX).
AABB.PE3.E18 - JD Repositorio
ACR_Abreviaturadelnombredeltitulo_Planmej_XXXXXX institucional
(plan de mejoras tras el Informe provisional de acreditacién con
fecha XX/XX/XX).
AABB.PE3.E19 - JD Repositorio
ACR_Abreviaturadelnombredeltitulo_ID_XXXXXX institucional
(informe definitivo de acreditacion con fecha XX/XX/XX).
AABB.PE3.E20 - JD Repositorio
ACR_Abreviaturadelnombredeltitulo_ResCu_XXXXXX institucional
(Resolucion del Consejo de Universidades tras la acreditacion
con fecha XX/XX/XX).
AABB.PE3.E21 - JD Repositorio
ACR_Abreviaturadelnombredeltitulo RecAdm_XXXXXX institucional
(recurso Administrativo frente a Resolucién del Consejo de
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Universidades de la acreditacion con fecha XX/XX/XX).

AABB.PE3.E22 - JD Repositorio

MOD_ Abreviaturadelnombredeltitulo ResCu_ XXXXXX institucional

(Resolucion del Consejo de Universidades tras el modifica con

fecha XX/XX/XX).

AABB.PE3.E23 - Aprobacion de la JD de extincidn de titulo JD Archivo Junta

vigente - Abreviaturadelnombredeltitulo Directiva

AABB.PE3.E24 - Aprobacién de Rectorado de extincion de titulo | JD Repositorio

vigente -Abreviaturadelnombredeltitulo - institucional

PA1. Proceso de analisis de la informacién general del titulo

Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo

AABB.PA1.E01 - Informe de analisis de informacion general del Repositorio

titulo -Abreviaturadelnombredeltitulo CGC institucional

PA2. Proceso de analisis de la organizaciéon y desarrollo de los programas formativos

-Abreviaturadelnombredelcentro

Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo

AABB.PA2.E01 - Informe de analisis de la organizacién y CGC Repositorio

desarrollo de los programas formativos - institucional

Abreviaturadelnombredeltitulo

AABB.PA2.E02 - Guias docentes JD Web del titulo

AABB.PA2.EQ3 - Actas de coordinacion JD Archivo de la

-Abreviaturadelnombredeltitulo junta directiva

AABB.PA2.E04 - Protocolo de coordinacion JD Archivo de la

junta directiva

PA3. Proceso de analisis de asesoramiento

Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo
AABB.PA3.E01 - Informe de analisis anual del mentoring- CGC Repositorio
Abreviaturadelnombredeltitulo institucional
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AABB.PA3.E02 - Web “Compass, Unidad de Orientaciéon y Unidad de Web
Bienestar” Orientacion y
Bienestar
AABB.PA3.EQ03 - Web Unidad de Atencién a Personas con Unidad de Web
Discapacidad (UADP) Atencioén a
Personas con
Discapacidad
AABB.PA3.E04 - Web “Unidad de Mentoring” Unidad de Web
Mentoring
PAA4. Proceso de analisis de movilidad
Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo
AABB.PA4.E01 - Informe de analisis de movilidad - CGC Repositorio
Abreviaturadelnombredeltitulo institucional
AABB.PA4.E02 - Convenios de movilidad CRI CRI
Abreviaturadelnombredelcentro
AABB.PA4 . EOQ3 - Lista de candidaturas aprobadas para movilidad | JDC CRI
interna y externa - Abreviaturadelnombredeltitulo
AABB.PA4.E04 - Manual de intercambio del centro - CRI CRI
Abreviaturadelnombredelcentro
AABB.PA4.E05 - Modelo de contrato preliminar CRI CRI
AABB.PA4.E06 - Learning Agreements - CRI CRI
Abreviaturadelnombredeltitulo
PAS. Proceso de andlisis de practicas académicas externas
Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo
AABB.PA5.E01 - Informe de analisis de practicas académicas CGC Repositorio
externas - Abreviatura del nombre del titulo institucional
PAG6. Proceso de analisis del perfil de egreso
Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo
AABB.PA6.E01 - Informe de analisis de gestion de la orientacion | CGC Repositorio
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profesional y la empleabilidad - Abreviaturadelnombredeltitulo institucional
AABB.PA6.E02 - Informe de analisis de gestion de la orientacion | CGC Repositorio
profesional y la empleabilidad - Abreviaturadelnombredelcentro institucional
AABB.PAG6.E03 - Informe ejecutivo de centro del estudio de Responsable Servicio de
insercién laboral - Abreviaturadelnombredelcentro de practicas y | Practicasy
empleo centro | Empleo
PA7. Proceso de andlisis de recursos humanos
Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo
AABB.PA7.E01 - Informe de analisis de recursos humanos - CGC Repositorio
Abreviaturadelnombredeltitulo institucional
AABB.PA7.E02 - Politica de Direccién de Personas UN SDP SDP
AABB.PA7.EQ3 - Plan de Igualdad UN SDP SDP
AABB.PA7.E04 - Politica de Compliance General UN SDP SDP
AABB.PA7.EQ5 - Estatutos de la Universidad de Navarra SDP SDP
AABB.PA7.E06 - Normativa del Profesorado de la Universidad de | SDP SDP
Navarra
AABB.PA7.E07 - Normativa juntas directivas centros UN SDP SDP
AABB.PA7.E08 - Normativa juntas departamentales UN SDP SDP
AABB.PA7.EQ9 - Directrices del Plan de Dedicacion Docente UN | SDP SDP
AABB.PA7.E10 - Plan de formacion continua del profesorado UN | SDP SDP
AABB.PA7.E11 - Plan de Desarrollo Profesional PDP UN SDP SDP
AABB.PA7.E12 - Normativa sobre formacién del PAS UN SDP SDP
AABB.PA7.E13 - Categorias de profesorado en la UN-ANECA VP Repositorio
institucional
AABB.PA7.E14 - Web Portal del empleado SDP Web
PA8. Proceso de analisis de recursos materiales y servicios
Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo
AABB.PA8.E01 - Informe de analisis de los recursos materiales y Repositorio
g . CGC T
servicios - Abreviaturadelnombredecentro institucional
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AABB.PA8.E02 - Normativa de la Junta Interfacultades JD ﬁg’h'w de la
PS1. Proceso de soporte. Documentacién del SAIC
Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo
AABB.PS1.E01 - Listado de evidencias que deben archivarse CECA Repositorio
(Anexo 1) institucional
PS2. Proceso de soporte. Encuestas e indicadores
Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo
AABB.PS2.E01 - Plan anual de encuestas CGC Repositorio
Abreviaturadelnombredelcentro institucional
PS3. Proceso de soporte. Quejas y sugerencias
Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo
AABB.PS3.E01 - Registro de quejas y sugerencias CGC Repositorio
Abreviaturadelnombredelcentro institucional
AABB.PS3.E02 - Indicadores de quejas y sugerencias CGC Repositorio
Abreviaturadelnombredelcentro institucional
PS4. Proceso de soporte. Informacién publica y rendiciéon de cuentas
Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo
AABB.PS4.E01 - Memoria anual del SAIC SPyMD Archivo
SPyMD
AABB.PS4.E02 - Web de Abreviaturadelnombredeltitulo JD Web del titulo
AABB.PS4.E03 - Web de Abreviaturadelnombredelcentro JD Web del
centro
AABB.PS4.E04 - Web de calidad de JD Web de
Abreviaturadelnombredelcentro calidad del
centro
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AABB.PS4.E05 - Web del Servicio de Planificacién y Mejora de la | SPyMD Web del
Docencia SPyMD
PS5. Proceso de soporte. Auditoria interna y mejora continua del SAIC
Identificacion de la evidencia Responsable | Repositorio
de archivo
AABB.PS5.E01 - Informe de auditoria JD Archivo de la
Abreviaturadelnombredelcentro Junta
Directiva
AABB.PS5.E02 - Repositorio de propuestas de mejora del SAIC SPyMD Archivo
SPyMD
AABB.PS5.E03 - Certificado AUDIT de implantacion del SAIC - JD Archivo de la
Abreviaturadelnombredelcentro Junta
Directiva
AABB.PS5.E04 - Certificado AUDIT de renovacion de la JD Archivo de la
implantacion del SAIC Abreviaturadelnombredelcentro Junta
Directiva
AABB.PS5.E05 - Plan de auditorias internas SPyMD Archivo del
SPyMD
AABB.PS5.E06 - Plan de mejoras derivado de la auditoria interna | JD Archivo de la
Abreviaturadelnombredelcentro Junta
Directiva
AABB.PS5.E07 - Indicadores del plan de mejoras derivado de SPyMD Archivo del
auditoria interna - Abreviaturadelnombredelcentro SPyMD
AABB.PS5.E08 - Indicadores de mejora continua del SAIC SPyMD Archivo del
SPyMD
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