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1.- RESPONSABLE DEL PROCESO

Rector, asistido por el Consejo de Direccidn.

2.- EQUIPO DEL PROCESO

Coordinacidn:

= Rector, asistido por el Responsable de la Calidad.
Miembros:

= Consejo de Direccidn.

Miembros por convocatoria especifica del coordinador:

= Comité de Calidad.

3.- MISION

Realizar de forma continuada los procesos de gestidén de la calidad de planificacidn, analisis, mejora y revision
del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de
Jaén (SIGC-SUA).

Dichos procesos integran la planificacion estratégica del SIGC-SUA, la recopilacién de los datos del SIGC-SUA, el
analisis de los datos y la revision del SIGC-SUA por la Direccién y la identificacidon de acciones y planes de mejora.

La gestion de estos procesos proporciona la implantacidon de la Mejora Continua como forma de organizar y
gestionar, basada en conseguir cumplir las metas que periédicamente se establecen para alcanzar, cada vez,
mayor efectividad y excelencia en la Universidad de Jaén. Esta orientacion y valores incluyen el aumento
permanente de la satisfacciéon de todos los grupos de interés.

En este marco descrito de la mision, el proceso definido, permite al Rector y al Consejo de Direccion, mediante
el resultado del analisis de los datos del SIGC-SUA, conocer la eficacia del sistema de gestion de calidad

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas octubre 2023
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implantado y evaluar objetivamente donde es necesario planificar y llevar a cabo planes y proyectos de mejoras,
y que se concretan en las siguientes acciones:

1) Analizar que el Sistema Integrado de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas, cumple:

a) Con latotalidad de los requisitos generales establecidos en la norma ISO 9001:2015 y que le son de
aplicacién al SIGC-SUA.

b) Con la planificacién, objetivos de calidad y metas propuestos por el Comité de Calidad del SIGC-
SUA vy autorizados por el Rector y el Consejo de Direccidn, tanto para los procesos como para el
SIGC-SUA en general.

c) Con los requisitos legales que regulan el desarrollo de los procesos identificados en el SIGC-SUA.

d) Con las expectativas manifestadas por el cliente y otros grupos de interés identificadas por la
Universidad de Jaén.

2) Realizar de manera continua el analisis y la revisién del SIGC-SUA, con el propdsito de recopilar y analizar
los datos relevantes que se vayan generando en el Sistema.

3) Mantener la integridad del sistema cuando se planifiquen cambios en el mismo, reorientando de
manera continua el desarrollo del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad implantado.

La mision del proceso lleva, también, implicita la participacién efectiva y el compromiso comun por la mejora
continua. En este sentido, la revisidn del SIGC-SUA por el Rector y el Consejo de Direccidn parte de la evaluacién
de las propuestas de mejora que el Comité de Calidad acuerde proponer a la Direccion, que previamente habran
sido consideradas por los Equipos de Procesos y los responsables de los Servicios y Unidades, que trasladaran
las iniciativas que propongan los grupos de mejora de proceso y las personas que integran la estructura
organizativa del dmbito del SIGC-SUA.

4.- ALCANCE

Entrada:

Plan Estratégico de la Universidad de Jaén, expectativas y requisitos de grupos de interés, analisis de contexto
interno y externo, resultados de la gestion de riesgos y oportunidades. Datos y mediciones del SIGC-SUA.

Salida:

Revisién y mejora del SIGC-SUA.
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5.- REPRESENTACION GRAFICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

PE 01. PLANIFICACION Y MEJORA CONTINUA.

PE01.2

RECOPILACION DE DATOS

PEO1.1

PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL SIGC-SUA

PE01.21

DESEMPERNO DE LOS PROCESOS

PE 01.22

PE01.11

DEFINICION DE LA POLITICA DE
CALIDAD

PE 01.12

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS DE
CALIDAD

CONFORMIDAD DE LOS
REQUISITOS DEL SERVICIO

PEO01.13

PLANIFICACION DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD

PEO01.3

ANALISIS DE DATOS Y REVISION DEL

SISTEMA POR LA DIRECCION

PEO01.4

ACCIONES Y PLANES DE MEJORA

PE 02 RETROALIMENTACION DE LOS TODOS LOS PROCEDIMIENTOS
GRUPOS DE INTERES DOCUMENTADOS

TODOS LOS

PROCESO CLAVES

Figura n° [1-Doc-PE01]. Mapa del Proceso PE 01.

6.- DESCRIPCION BASICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

El proceso describe la secuencia de las actividades, en el marco de las responsabilidades y participacion
establecidas, de planificacién, analisis, mejora y revision del SIGC-SUA, desagregados en los siguientes procesos:
PE.01.1. Planificacion Estratégica del SIGC-SUA, PE.01.2. Recopilaciéon de Datos. PE.01.3. Analisis de Datos y
Revisidn del Sistema por la Direccién y PE.01.4. Acciones y Planes de Mejora.

El proceso Planificacion Estratégica del SIGC-SUA (PE.01.1) integra en su diagramacion la secuencia de las
actividades de los procesos de Definicion de la Politica de Calidad (PE.01.11), Establecimiento de Objetivos de
Calidad (PE.01.12), y Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad (PE.01.13). Su finalidad basica es
establecer las responsabilidades y la elaboracién de los documentos del SIGC-SUA necesarios para el disefio,
implantacién, desarrollo y revisidn del sistema.
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El proceso Definicion de la Politica de Calidad (PE.01.11) secuencia las actividades y entradas para definir la
politica de calidad del SIGC-SUA y su aprobacidn y difusidn por el Rector. Su finalidad especifica es asegurar que

-

DE JAEN

se dispone del marco adecuado para alinear las estrategias de la Universidad y establecer los objetivos de calidad
y demas elementos claves del sistema, en especial el sistema de procesos, y la gestidn y prestacidn de servicios,
asi como la retroalimentacion de los grupos de interés.

El proceso Establecimiento de Objetivos de Calidad (PE.01.12) secuencia las actividades y entradas para
identificar y definir los objetivos de calidad por el Comité de Calidad y su autorizacién por el Rector y el Consejo
de Direccion. Su finalidad bdsica es proporcionar dichos objetivos, facilitar la planificacion de su implantacién
en el sistema, asi como el seguimiento de los mismos.

El proceso Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad (PE.01.13) secuencia las responsabilidades y
actividades para la elaboracién de la estructura documental basica del SIGC-SUA, asi como otros aspectos que
se consideren para la implantacion, desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA como el andlisis del contexto,
necesidades y expectativas de las partes interesadas y la gestidon de riesgos y oportunidades. Dicha planificacién
corresponde al Comité de Calidad, siendo su finalidad basica asegurar que se implantan los objetivos de calidad
en todos los niveles y se realizan los cambios que han de aplicarse en el sistema de gestién de la calidad, tras la
identificacion de nuevas estrategias y necesidades de la Universidad de Jaén respecto a la prestacion de los
servicios objeto del SIGC-SUA.

En este proceso adquiere especial significacién la identificacion y disefio de la documentaciéon y descripcién de
los procesos claves, instrumento esencial para el despliegue de los objetivos de calidad en todas las estructuras
de gestion del SIGC-SUA y en las correspondientes prestaciones de servicios.

La totalidad de los procesos integrados en el de Planificacidn Estratégica del SIGC-SUA interrelacionan de forma
especial con el procedimiento PD.01 Control de la Documentacion.

El segundo proceso de este ciclo de planificacion y mejora es el proceso Recopilacién de Datos (PE.01.2), que
integra en su diagramacion la secuencia de las actividades de los procesos Desempefio de los Procesos
(PE.01.21) y el proceso Conformidad con los Requisitos del Servicio (PE.01.22). Su finalidad basica es establecer
las distintas fuentes para obtener la informacién objetiva necesaria para el andlisis de la eficacia del SIGC-SUA.
IdentificaAndose la interrelacidn especial con el proceso PEO2 Retroalimentacion de los Grupos de Interés.

El proceso Desempeiio de los Procesos (PE.01.21) secuencia las responsabilidades y actividades de medicion y
recopilacion de los datos del cuadro de indicadores de los procesos claves, responsabilidad directa en el ambito
de cada Servicio y Unidad Administrativa con responsabilidades en el sistema de procesos del SIGC-SUA. Su
finalidad basica es proporcionar la informacion sobre el desempeiio de los procesos establecidos y
documentados por la Universidad de Jaén, aportando informacién del grado de normalizacién y control de éstos
en relaciéon con los requisitos de la gestidn y prestacion de servicios.

El proceso Conformidad con los Requisitos del Servicio (PE.01.22) secuencia las responsabilidades y actividades
encaminadas a la obtencién de las evidencias y desviaciones sobre la conformidad con los requisitos exigidos
por la Norma ISO 9001:2015 para los ambitos del alcance del SIGC-SUA. Este proceso Interrelaciona con el
procedimiento PD.04 Control y Tratamiento de No Conformidades y con el procedimiento PD.03 Auditorias

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas octubre 2023
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Internas. Su finalidad basica es proporcionar informacién de la conformidad de todos requisitos aplicables a la
gestidon y prestacion de servicios.

El tercer proceso de este ciclo de planificacién y mejora es el proceso Andlisis de Datos y Revision del Sistema
por la Direccién (PE.01.3). Este proceso secuencia las responsabilidades y actividades encaminadas a analizar
los datos del proceso anterior para disponer de los distintos informes que permitan realizar la revisidn del SIGC-
SUA respecto a su idoneidad y eficacia. La revision del SIGC-SUA es responsabilidad del Rector, asistido por el
Consejo de Direccidn, y su finalidad bdasica es, por un lado, hacer efectivo la aplicacion del principio de gestidon
de la calidad de enfoque basado en hechos para la toma de decision, y, por otro, establece un cuadro de
prioridades de oportunidades de mejoray directrices necesarias para permitir mejorar la eficacia de los procesos
y del sistema en su conjunto.

Este proceso interrelaciona con el proceso PEO2 Retroalimentacién de los Grupos de Interés respecto a las
entradas de los informes que se generan en dicho proceso, y con la totalidad de los procedimientos
documentados del SIGC-SUA.

La descripcidon de la metodologia de la revision del SIGC-SUA por la Direccién y los datos de entrada y resultados
se indican a continuacién.

1) Anadlisis planificados y periddicos por el Rector y el Consejo de Direccion de la eficacia global del SIGC-SUA y
el grado de cumplimiento de los objetivos.

2) Analisis previo de los informes parciales semestrales del seguimiento que, en su caso, planifica el Comité de
Calidad en relacién a la implantacion de los objetivos de calidad aprobados, la retroalimentacion de los
grupos de interés, y aquellas otras cuestiones para la mejora del SIGC-SUA que el Responsable de Calidad y
otros miembros del Comité de Calidad considere oportunos que se incluya en el orden del dia.

3) Lainformacidn de entrada para la Revisién por la Direccidn, incluye:

e Elseguimiento de las revisiones previas llevadas a cabo por parte del Consejo de Direccidn.
e Los cambios en las cuestiones externas e internas pertinentes para el SIGC-SUA.
e Lainformacion sobre el desempefio y la eficacia del SIGC-SUA, incluidas las tendencias relativas a:
= Lasatisfaccidon de los clientes y la retroalimentacion de los grupos de interés (reclamaciones, quejas
y sugerencias de los grupos de interés).
= Elgrado de cumplimiento de los objetivos de calidad.
= El desempefio de los procesos y la conformidad de la prestacion de servicios.
= Las no conformidades y acciones correctivas.
= Los resultados de seguimiento y medicion.
= Losresultados de las Auditorias.
= El desempefio de los proveedores.
e laadecuacion de los recursos.
e La eficacia de las acciones adoptadas para abordar riesgos y oportunidades.
e Andlisis de contexto y de riesgos y oportunidades del SIGC-SUA.
e Las oportunidades y recomendaciones para la mejora.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas octubre 2023
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4) En el desarrollo de la Revisidn Periddica del Sistema se consideran las siguientes cuestiones y se obtienen

5)

6)

7)

los resultados relativos a:

La adecuacién de la politica de calidad a las estrategias de la Universidad de Jaén.

El grado de cumplimiento de las mejoras planificadas en las anteriores revisiones del SIGC-SUA.

La adecuacion del sistema de procesos y organizativo para cumplir con la politica y los objetivos de
calidad o la necesidad de su modificacion.

Adecuacién, entendimiento y cumplimiento de las responsabilidades del SIGC-SUA o la necesidad de su
revision.

El andlisis de grado de normalizacién, ejecucién y control del sistema de procesos y la gestién y
prestacion de los servicios.

Adecuacién del sistema de procesos o su necesidad de revisidn en relacidén con los resultados obtenidos
y el grado de satisfaccidn de los grupos de interés.

Cumplimiento de la legislacion aplicable a los procesos y a la gestidn y prestacion de servicios.
Idoneidad de la documentacidén del SIGC-SUA.

Necesidad de nuevos recursos, tanto materiales como humanos, provocados por posibles cambios en
la tecnologia, conceptos de calidad y estrategias del sistema universitario.

La gestion de las no conformidades y quejas, reclamaciones y sugerencias de los grupos de interés.

La mejora de la gestién y prestacion de servicios en relacion con los requisitos de los grupos de interés.
Establecer recomendaciones y directrices para la mejora continua del sistema.

La efectividad general del SIGC-SUA y cualquier necesidad de cambio.

Identificacion de las acciones correctivas que se estimen su implantacién tras la revisién del SIGC-SUA,
activadas mediante los procedimientos PD04 de Control y Tratamiento de No Conformidades, PDO5
Acciones Correctivas.

Elaboracién y aprobacién de la Acta de Revision del Sistema del SIGC-SUA, firmada por el Rector.

Distribucion a todos los miembros del Consejo de Direccién y a otras personas que el Rector crea
conveniente.

8) Registro e insercion en la documentacion del Acta de Revisidn del Sistema del SIGC-SUA.

El ultimo proceso, el proceso Acciones y Planes de Mejora (PE.01.4) secuencia las responsabilidades y

actividades encaminadas a adoptar, a partir de la informacidn analizada, las acciones de mejora enfocadas

principalmente sobre los objetivos e indicadores de los procesos, asi como para determinar planes de mejora

sobre el SIGC-SUA; cerrando asi el ciclo de mejora continua.

Como se ha indicado, la implantacién de los objetivos de calidad, la gestién del sistema de procesos, la

retroalimentacion de los grupos de interés, asi como el analisis del contexto interno y externo y la gestion de los

riesgos y oportunidades, permite el analisis, revision e identificacion de propuestas de mejora, ajustes del

sistema y propuestas de nuevos objetivos de calidad. La Mejora, en definitiva debe orientarse a asegurar la
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eficacia y corregir, prevenir o evitar disfunciones de los servicios prestados, asi como mejorar los servicios que
se prestan en términos de satisfaccién de los grupos de interés.

La secuencia de las propuestas de mejora parte de las iniciativas que propongan los grupos de mejora de proceso
y las personas que integran la estructura organizativa del ambito del SIGC-SUA, su traslado, por los responsables
de los Servicios y Unidades, a los Equipos de Procesos que tras su valoracidn elevan al Comité de Calidad para
su aprobacion, siendo autorizadas por la Direccién.

7.- ESTRUCTURA DE PARTICIPACION DE LOS ORGANOS DE DIRECCION, SERVICIOS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN EL PROCESO

En la siguiente tabla se indican los Organos de Direccién, Servicios y Unidades Administrativas que participan
en el proceso y sus distintas desagregaciones, de acuerdo con la vigente estructura y asignacién de
responsabilidades. Se identifica la denominada “responsabilidad basica”, por las responsabilidades de
aprobacion y la denominada “corresponsabilidad” por otras responsabilidades previas.

Cuadro de siglas de los Organos de Direccion, Servicios y Unidades Administrativas.

Responsabilidad basica:

= Consejo de Direccién CcD

= Rector RECTOR
=  Gerente GERENTE
= Comité de Calidad CC

Corresponsabilidad:

= Responsable de Calidad RC

= Servicio de Planificacion y Evaluacion SPE

= Responsable de Servicios y Unidades RSUA
= Equipos de Procesos EP

=  Grupos de Mejora de Procesos y Puestos de Trabajo GMPT

Tabla n? [1-Doc-PE 01]. Responsabilidades- Proceso PE 01.

Nota: El Organo de Direccidn, Servicio o Unidad con responsabilidad bdsica directa para cada proceso y subprocesos se indican mediante
celda sombreada en azul.

PROCESOS ORGANOS DE DIRECCION, SERVICIOS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
PE 01. Planificacion y Mejora Continua. Segun desagregacion de procesos
PE 01.1 Planificacion Estratégica del
CD RECTOR CcC GERENTE SPE EP RC
SIGC-SUA.
PE 01.2 Recopilacion de Datos. e RsUA Ep SpE GMPT RC
P{:' 01.3 Andlisis ¢.1e qu:os y Revision del o Rar e RC SPE
Sistema por la Direccion.
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PE 01.4 Acci P, Mejora.
0 cciones y Planes de Mejora Cch RECTOR CcC EP RSUA GMPT

Tabla n@ [2-Doc-PE 01]. Responsabilidades- Proceso PE 01.

8.- LEGISLACION Y NORMATIVA

Mediante la definicidn de este procedimiento damos cumplimiento a los requisitos exigidos por la Norma UNE-
EN-I1SO 9001:2015:

Estableciendo la politica y los Objetivos de la Calidad (segun cldusula 5.2.1y6.2.1).

Planificando el Sistema de Gestion de la Calidad y sus cambios (segun clausula 6).

Planificando y llevando a cabo el proceso de Revision del Sistema por la Direccidn (segun cldusula 9.3).
Esta actividad se realiza a intervalos planificados anualmente.

Planificando y llevando a cabo el Andlisis de los Datos obtenidos del Sistema definido (segun clausula
9.3.2).

A continuacidn se relacionan otras actividades definidas dentro del presente proceso, que dan cumplimiento a
otros requisitos exigidos por la Norma I1SO 9001:2015:

Clausula 5.1: liderazgo y compromiso de la Direccidn y cldusula 5.1.2: Enfoque al Cliente: La Direccion
debe garantizar que se. Se determinan, comprende y cumple los requisitos del cliente y la normativa
aplicable. Que se implanta la gestidn de los riesgos y oportunidades sobre la prestacién de servicios y se
orientan a la mejora de la satisfaccidn de los clientes y otros grupos de interés.

Clausula 9.1.3.: Andlisis de datos para la revision y evaluacién: El Servicio de Planificacién y Evaluacion;
debe recopilar para su posterior andlisis; los datos provenientes de los procesos del Sistema de Gestidn,

la satisfaccion de los clientes y grupos de interés y la conformidad de los requisitos de producto.

9.- REGISTROS

Los registros generados con el proceso estratégico de Planificacion y Mejora Continua son los indicados en la

siguiente tabla.

PE 01.1 Planificacion Estratégica del SIGC-SUA.

Cddigo Registro Responsable
R.[PE 01.1]-01 Politica de la calidad. SPE/RECTOR
R.[PE 01.1]-02 Objetivos de la calidad. SPE/CC
R.[PE 01.1]-03 Procedimientos Documentados. SPE/CD-RECTOR
R.[PE 01.1]-04 Fichas de Procesos Estratégicos. SPE/CD-RECTOR
R.[PE 01.1]-05 Fichas de Procesos Claves. SPE/GERENTE
PE 01.2 Recopilacion de Datos.

R.[PE 01.2]-01 Informe del seguimiento de los procesos claves. GERENTE/ SPE
R.[PE 01.2]-02 Informe técnico de retroalimentacién de grupos de interés. EP/RSUA/ SPE
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas octubre 2023
de la Universidad de Jaén Versién 06
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R.[PE 01.2]-03 Informe de auditoria interna. EP/SPE
PE 01.3 Andlisis de Datos y Revision del Sistema por la Direccion.
R.[PE 01.3]-01 Informe anual de medicién y andlisis del SIGC-SUA SPE/CC
R.[PE 01.3]-02 Informe ejecutivo anual de medicién y andlisis del SIGC-SUA SPE/CC
R.[PE 01.3]-03 Acta de Revision del Sistema del SIGC-SUA. SPE/CD-RECTOR
Analisis de contexto y de riesgos y oportunidades del SIGC-

R.[PE 01.3]-04 SUA EP/RSUA/ SPE

PE 01.4 Acciones y Planes de Mejora.

R.[PE 01.4]-01 Propuestas de mejora de los procesos clave. SPE/EP/RSUA/GMPT
R.[PE 01.4]-02 Propuestas de mejora del SIGC-SUA SPE/EP/RSUA
R.[PE 01.4]-03 Planes y proyectos de mejora. SPE/CD-RECTOR
R.[PE 01.4]-04 Nuevos objetivos de calidad. SPE/CD-RECTOR

Tabla n@ [3-Doc-PE 01]. Registros- Proceso PE 01.

10.- CLIENTES DEL PROCESO

Clientes internos:
= Organos de Gobierno y Gestién de la Universidad.
®  Servicios y Unidades administrativas.
= Miembros de la Comunidad Universitaria.

Clientes externos:

=  Todos los Grupos de Interés de la Universidad.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas octubre 2023
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11.- FLUJOGRAMAS DE LOS PROCESOS
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SIGC-SUA

PE 01.- PLANIFICACION Y MEJORA CONTINUA
PE 01.1.- PLANIFI?ACI(’)N ESTRATéGICA DEL SIGC-SUA
PEO1.11.- DEFINICION DE LA POLITICA DE CALIDAD
PE01.12.- ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS DE CALIDAD
PE01.13.- PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Necesidad de disefio e
implantacion del SIGC-SUA,
Plan Estratégico
de la Universidad
de Jaén
nalisis de contexto
interno y externo,
[a] resultados de la M i
Y " Definicion y revision de la
o ges(f;:)"nif‘ig:ﬁzs Y politica de calidad
Expectativas y
requisitos de
grupos de interés
o
E Aprobacién, comunicacién Politica de
(&) y difusion de la politica calidad
w de calidad
o ——
h y
€N Identificacién y definicion Objceat‘;\égz de
5 de los objetivos de calidad
(&) ——
A
(&) Aprobacién de los
o objetivos de calidad
o
O
= )
[3) Autorizacién de los
w objetivos de calidad
62
[=]
(&
cr.
w Procedimientos Documentados
o
%)
= Identi 5n y
= elaboracién de los
= procesos estratégicos
w
o Elaboracion de los
L procedimientos
o documentados
o Identificacion y
w elaboracion de los
procesos claves
Y A4
e Revisi e los i
Revisién de los procesos Revisién de los procesos
estratégicos procedimientos Claves
o
2 Fichas de
5 Aprobacién de los B oe ‘Aprobacién de los Procedimientos
o procesos estratégicos Estratégicos procedimientos Documentados
[=]
(&)
s
z Aprobacién de los sz.ecsr:)assg:ves
E procesos claves
L
(O]
Q Aprobacion de la
(&) planificacién de la
implantacién, desarrollo y
seguimiento del SIGC-SUA
w =
o Coordinacién de la
w ejecucion de la
= implantacién y desarrollo
O del SIGC-SUA
o
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de 32

PE 01.- PLANIFICACION Y MEJORA CONTINUA

PE 01.2.- RECOPILACION DE DATOS
PE 01.21.- DESEMPENO DE LOS PROCESOS
PE 01.22.- CONFORMIDAD DE LOS REQUISITOS DEL SERVICIO

Necesidad de datos relativos al
SIGC-SUA para su analisis
_ D fio de Conformidad de los
los procesos Retroalimentacion de requisitos del servicio
los grupos de interés
g Medicion y recopilacion de los
n datos del cuadro de indicadores
v de los procesos clave
L
o
2 Elaboracién del informe del
=~ seguimiento de los procesos
o claves
L
Seguimiento de los procesos
clave Anélisis de contexto y
w de riesgos y
= oportunidades del
zZ SIGC-SUA.
L A
o PR
[im} Aprobacion del informe
[0) del seguimiento de los procesos
claves
Informe del
seguimiento de los
procesos claves
<
)
()
o
~ oooccancs B . Informe de
& 8 PE 02. Retroalimentacion de g Elablvf)raaon del |§forme ded retroalimentacion de
4 losgrupos deinterés @ retroa |ment‘ac|onl € grupos de grupos de interés
== P interés
w csecccccas
o
()
-~ \
w <
=D Piaiefutududiudindind N Identificacién, control y
Z 0o PD 04. Control y s tratamiento de no
wee s Tratamientode No  g—>| .
¥ . conformidades de los procesos
-0 . Conformidades 4 |
Wa cecccccce claves
O w
y
w PR A edddad S —
o PD 04. Control y [y Identificacién, control y
w Tratamiento de No > tratamiento de no
~ (S Conformidades o conformidades del SIGC-SUA
(@) Sscccccca’
o
&
cccccscs
A Informe de auditoria
2} ¢ PDO3. Auditorias % Elaboracién del informe interna
=~ ) Internas de auditoria interna
& ‘ececccecaa’

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
de la Universidad de Jaén
Documentacion del proceso estratégico PEO1

octubre 2023
Versién 06




& UNIVERSIDAD
SIGC-SUA oeesl) . Pagina 16 de 32
DE JAEN
PE 01.- PLANIFICACION Y MEJORA CONTINUA
PE 01.3.- ANALISIS DE DATOS Y REVISION DEL SISTEMA POR LA DIRECCION
Necesidad de revision
anual del SIGC-SUA
Informe del
seguimiento de los
procesos claves | |
Informe de
retroalimentacion de
grupos de interés [ |
N | Realizar andlisis de datos
Informe de auditoria
interna — +
8 Tioemacan Coordinacion de la
procedente de elaboracién del informe
. anual de medicién y
;ggﬁff;?t':g;gsy || analisis del SIGC-SUA
otros informes
Analisis de contexto
y de riesgos y
oportunidades del
SIGC-SUA
w Elaboracién técnica del
o informe anual de medicién
(7)) y analisis del SIGC-SUA
4
., . Informe anual de
Aprobacion del informe medicién y analisis
anual de medicion y del SIGC-SUA
analisis del SIGC-SUA
O
©)
Informe ejecutivo
anual de medicién y
analisis del SIGC-SUA
X
O :
= Acta de Revision del
8 Aprobacion de la revisién Sistema del SIGC-
o anual del SIGC-SUA SUA
1
o
o

octubre 2023
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PE 01.- PLANIFICACION Y MEJORA CONTINUA
PE 01.4.- ACCIONES Y PLANES DE MEJORA
Infi | MNecesidad de
m;g—gﬁ ?,nau: é|?5?5 establecimiento de
del SIGC-5UA acciones, planes de mejora,
ruevos objetivos v
necesidades de recursos
|_
o
=
0
T e Propuestas de
< Realizacion de propuestas mejora de los
a de mejora S:J:E Prescs procesos clave
o
—
o
L
L J
< Propuestas de
5 mejora del | Elaboracion de propuestas
7] SIGC-5UA I de mejora del S1GC-504
o \___/r"_“\
o
L
O Aprobacion de las
Q) propuestas de mejora de
los procesos clave y del
SIGC-5UA
Flanes y
o proyectos de
O Y mejara
E ‘Aprobacion de mejoras de \_____,/’-L-\-
(| SIGC-5UA, objetivos vy
nl'_' necesidades de recursos Muevos
(] objetivos de
() calidad
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12.- INDICADORES DEL PROCESO

Al estar este proceso vinculado directamente a requisitos de la Norma que indican concretamente las acciones
a realizar y el momento para hacerlo, no se ha considerado necesario establecer indicadores especificos, si bien
se considera los resultados de conformidad o no de los informes de certificaciones del SIGC-SUA.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas octubre 2023
de la Universidad de Jaén Version 06
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13.- ANEXOS
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Universidad de Jaén

Cédigo

Objetivo namero: Ano: Ediciéon

Fecha

Denominacién del objetivo:

Descripcion:

Objetivo estratégico al que se vincula ( si procede):

Responsable funcional: Responsable operativo:

Inicio: | | Terminacién:

Calendario:

Metas / Actividades Plazo Responsable

Resultados

Proceso vinculado: Unidades relacionadas:

Prioridad: Recursos:

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
de la Universidad de Jaén
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Universidad de Jaén

Cédigo
Objetivo numero: Ano: Edicion
Fecha
Indicadores: Periodos de medicion:
Observaciones:
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SIGC-SUA
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el By

Acta de Revisidon y Mejora del SIGC-SUA. Ciclo xxxx.

R.[PE 01.3]-10 Fecha: xxx

UNIVERSIDAD DEJAEN

REVISION DEL SISTEMA. PROCESOS ESTRATEGICOS PE.01. PLANIFICACION Y MEJORA

CONTINUA

ACTA DE REVISION Y MEJORA DEL SIGC-SUA.

CICLO 2016.

Aprobado por:
Rector, asistido por el Consejo de Direccidn.

Nombre:

Cargo:
Rector de la Universidad de Jaén.
Fecha:

Firma:

ESTRUCTURA DEL ACTA

PORTADA Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION.

1. REUNION DEL CONSEJO DE DIRECCION

2. DESARROLLO Y CONTENIDO DE LA REVISION Y MEJORA DEL SIGC-SUA 2013.
2.1 PROCESO DE REVISION.
2.2 CONCLUSIONES Y ACUERDOS.

2.2.1
2.2.2
2.2.3
2.24
2.2.5
2.2.6

Valoraciones generales del sistema de gestion de la calidad.

Analisis y revision general del sistema de gestion de la calidad.

Analisis y valoracion general del sistema de procesos.

Consideraciones sobre las propuestas y recomendaciones del Comité de Calidad.
Autorizacidn de los objetivos de calidad 2017.

Directrices y recomendaciones.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
de la Universidad de Jaén
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1. REUNION DEL CONSEJO DE DIRECCION.

| FECHA LUGAR Rectorado.

| CONVOCATORIA Sistema de Direccidn MEDIO Sistema de Direccidn

ORDEN DEL DIA/ASUNTOS TRATADOS

1. Conocery analizar los informes de seguimiento, medicion y mejora que se relacionan en la
documentacion adjunta.

2. Aprobar la revisién y mejora del SIGC-SUA ciclo xxx.
ASISTENTES

DOCUMENTOS ADJUNTOS EN LA CONVOCATORIA

Ciclo de gestion del SIGC-SUA.

Antecedentes.

Planificacion.

Desarrollo.

Cierre de ciclo de gestidn.
Anexos.

Documentos asociados

Enlaces a Informes desagregados:
Revision y Mejora.

2. DESARROLLO Y CONTENIDO DE LA REVISION Y MEJORA DEL SIGC-SUA CICLO
XXX.

2.1. PROCESO DE REVISION.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2022
de la Universidad de Jaén Version 05
Documentacion del proceso estratégico PEO1
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2.2. CONCLUSIONES Y ACUERDOS.

2.2.1. Valoraciones generales del sistema de gestion de la calidad.

2.2.2. Analisis y revision general del sistema de gestion de la calidad.

2.3. Analisis y valoracion general del sistema de procesos.

2.4. Consideraciones y acuerdos sobre las propuestas del Comité de Calidad.
2.5. Autorizacion de los objetivos de calidad 2016.

2.5.1. Acuerdos, Directrices y Recomendaciones.

14.- ANEXO III.

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE PARTES INTERESADAS: ATRIBUTOS Y
REQUISITOS DE CALIDAD.

CUADRO DE COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE PARTES
INTERESADAS DEL PROCESO
PEO1 PLANIFICACION Y MEJORA CONTINUA

Proceso: PEO1 Planificacion y Mejora Continua

Servicio Procesos de gestion de la calidad de planificacion, analisis, mejora y revision del Sistema

prestado: Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad
de Jaén (SIGC-SUA). Implantacién de la Mejora Continua.

Unidad/es: Instruccién: Consejo de Direccion, Comité de Calidad, Coordinacion Técnica, Unidades

responsables de procesos claves.
Instruccién: : junio 2023

Responsables: Instruccidn: Coordinacion Técnica, visto bueno del Vicerrector responsable de calidad.
Aprobacion Rector con Consejo de Direccién.

Seguimiento y Instruccidn: Analisis en ciclo de gestidon del SIGC-SUA en Revision y Mejora (acta de Revision y
revision: Mejora). Entrada para la determinacién de objetivos calidad, acuerdos vy la planificacion del
ciclo (Informes finales del comité de Calidad).

Revisién anual o por situacidn excepcional por cambio estratégicos, del sistema o de los
procesos.

(ETE Necesidades y Expectativas
interés/Clientes- Fuentes de Informacion . . Requisito de Calidad
. (atributos de calidad)
Usuario

e 1.0rganosde e Directrices de e Asesoramiento técnico | ¢ 1-2.1. Aplicacion del Manual

gobierno y de direccién. y propuestas para de Calidad (MC) y la Gestién

gestion de la e Acta de Revisiény realizar el analisis para de los procesos estratégicos

Universidad Mejora. la planificacién, y de apoyo.

Jaén.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas octubre 2023
de la Universidad de Jaén Versién 06
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e 2. Comitéde
Calidad

Actas de reuniones.

revision y mejora del
SICG-SUA.
Conformidad del SIGC-
SUA a los requisitos de
la norma ISO de
referencia.
Implantacién de la
mejora continua.

1-2.2. Andlisis, informes y
propuestas en tiempo y
contenidos seglin normativa
ISOy MC.

e 3. Responsables
de Unidades y de
gestion de la
calidad.

Actas de reuniones.
Equipo de trabajo.
Encuestas. Quejas
sugerencias
Atencidn directa.

Apoyo y asesoramiento
técnico directo.
Proporcionar
metodologias para la
gestion de los objetivos
y acuerdos.
Disponibilidad de la
documentacién del
SIGC-SUA .
Disponibilidad de
aplicacién informatica

3.1. Dar respuesta efectiva y
en tiempo a la solicitud de
informacion, apoyo y
asesoramiento.
3.2. Valoracién de la encuesta
y realizacion de acciones de
mejora que se puedan derivar
de los resultados.
3.3. Cumplimiento de la
planificacién.
3.4. Elaboracién y
publicacion activa de la
documentacion, segun la
planificacion SIGC-SUA.
3.5. Optimizaciony
racionalizacién del
proceso de andlisis y mejora
continua a través de la
automatizacion de la gestién
y uso de plataformas
digitales.

e 4. Miembros de
la Comunidad
Universitaria.

Quejasy
sugerencias.
Fuentes informales.

Identificacion e
implantacién efectiva
de mejoras.

Mejora en la prestacién
de los servicios.
Transparencia.

4.1. Compromiso de
publicacion de resultados
del SIGC-SUA.

4.2. Compromiso con las
personas a través del
analisis de sus quejas y
sugerencias que permitan
alinear sus necesidades con
los de la institucion.

e 5 Sistema
universitario

Informes y
directrices de
administraciones
educativas.
Sectoriales
universidades.
Jornada, congreso y

Implantacién de
sistemas de gestion de
la calidad con efectos
en los resultados.
Transparencia.
Benchmarking.

5.1. Compromiso de
publicacion de resultados
del SIGC-SUA.

5.2. Compromiso de publicar
en abierto la documentacidn
del sistema.

5.3. Compromiso de

encuentros. participar en los encuentros
y eventos para difundir el
disefo y los resultados del
SIGC-SUA.
e 6. Auditoresy Reuniones. Informacion precisa de 6.1. Cumplimiento de la
evaluadores Encuestas. gestion de resultados planificacion del SIGC-SUA,
internos (*)y Informes. en tiempo. con especial seguimiento en

externos.

Transparencia.

las auditorias de renovacion

octubre 2023
Versién 06
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e  Conformidad del de la certificacion del
sistema a los requisitos sistema.
dela Norma ISO. e  6.2. Informacién trasparente
e  Retorno del valor de actuaciones y resultados
aportado por los del SIGC-SUA.
informes de auditoria. e  6.3. Informar sobre nivel de
e (*) Recibir capacitacion aplicacién de observaciones
de los informes de auditoria.
e 6.4 (*) Realizacién de cursos
de actualizacién
HISTORIAL DE MODIFICACIONES.
VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 14/05/2018 Creacion del anexo. 1ISO 9001:2015
2 13/09/2021 Revisién Anexo.
3 01/10/2023 Revisién Anexo.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas octubre 2023
de la Universidad de Jaén Versién 06
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Responsables:
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15.- ANEXOS IV.

ANALISIS DEL CONTEXTO DEL SIGC-SUA.
PEO1 PLANIFICACION Y MEJORA CONTINUA

PEO1 Planificacidon y Mejora Continua

Procesos de gestion de la calidad de planificacidn, analisis, mejora y revisién del Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la
Universidad de Jaén (SIGC-SUA). Implantacién de la Mejora Continua.

Instruccion: Consejo de Direccidn, Comité de Calidad, Coordinacién Técnica, Unidades
responsables de procesos claves.

Instruccidn: junio 2023

Instruccion: Coordinacion Técnica, visto bueno del Vicerrector responsable de calidad.
Aprobaciéon Rector con Consejo de Direccidn.

Instruccidn: Analisis en ciclo de gestion del SIGC-SUA en Revisidon y Mejora (acta de
Revisidon y Mejora). Entrada para la determinacion de objetivos calidad, acuerdos vy la
planificaciéon del ciclo (Informes finales del comité de Calidad).

Revisidn anual o por situacion excepcional por cambio estratégicos, del sistema o de los
procesos.

Debilidades Fortalezas

FACTORES
INTERNOS

D1 Sistematica de revision de los procesos F1 Conocimiento técnico especializado en la
para el despliegue de las estrategias (PEUJA3- | gestidn de sistemas de calidad (SIGC-SUA)

25). conformados con los requisitos ISO

D2 Relevo generacional del personal técnico | F2 Sistema de gestidn estandarizado y una

de gestidn y de administracién y servicios cultura de gestién que toma referentes externos
que permita asegurar los niveles de gestién de evaluacién y certificacion con una orientaciéon
de la calidad al usuario y a la calidad del servicio. Certificacion

del SIGC-SUA a través de 11 ciclos de gestion

F3 Formalizacién y normalizacion del sistema de
seguimiento, andlisis y elaboracién de informes.

F4 Sistema de publicacion de la documentacion
del SIGC-SUA consolidado, agil y conocido

F5 Compromiso por parte de la Direccidn de la
Universidad con la orientacidn a la mejora
continua. PEUJA3-25.

F6 Alto nivel de implicacidn y responsabilidad
por parte del personal de los distintos servicios y
del personal de Coordinacién Técnica del SIGC-
SUA, con gran predisposicidn para la mejora
continua

F7 Implementacion de la aplicacién UJA SIGUE
para la gestion de autoevaluacion y mejora
continua en cada ciclo de gestion.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
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Amenazas Oportunidades
Al Complejidad en la implementacion de 01 Vision del PEUJA3-25: dar confianza a los
sistemas de automatizacion de datos y grupos de interés porque demuestra que la
gestién de informes gestién avanza continuamente en la propuesta
de valor de sus funciones, capacidad para
A2 En determinados momentos no hay adaptarse a los cambios de la sociedad consigue
suficiente personas para cumplir con la la mejora y sostenibilidad de sus resultados,
planificacion del SIGC-SUA, al establecer avanzando hacia una universidad digital.

otras prioridades.
02 Recursos para la formacién y capacitacion en

A3 El desarr0||0 de |a ap|icacién UJA-SIGUE técnicas de gestio’n de la calidad
no esta contratada con la empresa que tiene
adjudicado su mantenimiento. 03 OE3.1 Avanzar en la transformacion digital

de la gestion, mejorando la gestién por
procesos, la toma de decisiones y la experiencia
de usuario, con vista puesta en la simplificacidn
y automatizacién de procesos y tramites
administrativos digitalizados fomentando el
autoservicio en la gestion, mediante la
tramitacion sin intermediarios, fomentando asi
la inmediatez y a la atencién 24/7.

FACTORES
EXTERNOS

04 Imagen y reputacion de la Universidad de
Jaén por la implantacidn y consolidacion de
sistemas de gestion de la calidad avalada por los
ciclos de gestion certificados por certificadoras
externas.

O5 Impulsar la orientacidn de los sistemas de
gestion hacia el cumplimiento de las
necesidades y expectativas del usuario
garantizando el cumplimiento simultaneo de los
objetivos de calidad, eficacia y eficiencia

HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 14/05/2018 Creacion del anexo. 1ISO 9001:2015
2 13/09/2021 Revision Anexo.
3 13/10/2022 Revision Anexo.
4 01/10/2023 Revision Anexo.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas octubre 2023
de la Universidad de Jaén Version 06
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06.- ANEXOS V.

GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES.
PEO1 PLANIFICACION Y MEJORA CONTINUA

PEO1 - PLANIFICACION Y MEJORA CONTINUA
Proceso:

PEO1 - PLANIFICACION Y MEJORA CONTINUA
PEO1.2 - Recopilacién de Datos
Subproceso:

PEO1.3 - Analisis de Datos y Revision del Sistema por la Direccion

PE01.4 - Acciones y Planes de Mejora

Servicio/Unidad:

SPE - Servicio de Planificacion y Evaluacion (SPE)

Fecha informe: junio 2023

RESULTADO ESPERADO

TIPO RIESGO/OPORTUNIDAD

DESCRIPCION

ACCIONES

Orientacion del sistema a las
necesidades y expectativas
de los usuarios.

Comprension de
las necesidades y
expectativas de las partes
interesadas. SIGC-SUA-
Conformidad requisitos.

Implantaciénde la
meora.

OPORTUNIDAD

1.-Oportunidad : impulsar la
orientacién de los sistemas de
gestion hacia el cumplimiento
de las necesidades y
expectativas del usuario
garantizando el
cumplimiento simultaneo de
los objetivos de calidad,
eficacia y eficiencia.

Detectado: DAFO: Oportunid

1.-Accidn: revisar de forma
continua el SIGC-SUA al
cumplimiento de las
necesidades y expectativas del
usuario.

Informacion integray en
tiempo. Automatizacion de
los datos para la revision y
mejora del SIGC-SUA.

RIESGO

3.- Riesgo: Complejidad en la
preparacion de la aplicacién
para disponer de sistemas de
automatizacion de datos y
gestion de informes

3.-Accién: Continuar
avanzando en la implantacion
del sistema de automatizacion
de datos aprobado como

octubre 2023
Versién 06
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aportados por los
proveedores internos.

Detectado: DAFO:, Amenaza
A.l.

Efecto potencial: Integridad
de datos de la gesti

objetivo de Calidad mediante
el perfeccionamiento de la
aplicacién informatica para la
gestion del SIGC-SUA

Informacion integray en
tiempo. Automatizacion de
los datos para la revision y
mejora del SIGC-SUA.

OPORTUNIDAD

.-Oportunidad :
automatizacion de la gestion
de autoevaluacién y proceso
de mejora continua a través
de la aplicacion consiguiendo
que UJA SIGUE sea nuestra
herramienta de gestién a lo
largo de cada ciclo de gestién.

Detectado: DAFO:
Oportunidad 03 Y fort

Cumplimiento de la
Planificacion y Objetivos del
SIGC-SUA

RIESGO

.- Riesgo: En determinados

momentos no hay suficiente
personas para cumplir con la
planificacién del SIGC-SUA, al
establecer otras prioridades.

Detectado: DAFO: Amenaza
A2.

Efecto potencial: No cumplir
con la planificacién del SIGC-
SUA

Ajustar los recursos humanos
a los objetivos de la
planificacion del SIGC-SUA.

Cumplimiento de la
Planificacion y Objetivos del
SIGC-SUA

RIESGO

.5- Riesgo:

El desarrollo de la aplicaciéon
UJA-SIGUE no estd contratado
con la empresa que tiene
adjudicado su
mantenimiento, por lo que
estd afectado al cumplimento
de plazos y buen término de
la planificacién del SIGC-SUA.

8 Accidn: elevar esta situacion
a la direccidén para que adopte
las medidas de correccion de
esta situacion, realizando el
correspondiente contrato.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
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2.-Riesgo: Relevo
generacional del personal
técnico de gestion y de
administracion y servicios que
Disponer de los . Y . d
L. . permita asegurar los niveles
conocimientos necesarios .. L
.. de gestion de la calidad 2.- Accién: Asegurar la gestion
para la operacion de los . . L L
| | RIESGO suficiente que garanticen el del conocimiento en el ambito
rocesos y para lograr la
: .y P g . Know-how de la gestién de de los procesos del SIGC-SUA,
conformidad de la prestacion N .
- los procesos. con la actualizacion continua
de los servicios o .
de la documentacion necesaria
Detectado: DAFO: Debilidad para la gestién de los procesos
interna-D2
Efecto potenci
3.-Riesgo: Sistemdtica de
revision de los procesos para
el despliegue de las
estrategias (PEUJA3-25).
Alineamiento del SIGC-SUA Detectado: DAFO: Debilidad
con el despliegue del RIESGO interna-D1. 2.-Accion: Estudio e

PEUJA3-25.

Efecto potencial: Sistema de
calidad y procesos no
alineados con la estrategia de
la UJA

implantacion de un sistema de
alineamiento de los procesos a
la estrategia de la UJA.

Riesgo: Relevo generacional
del personal técnico de
gestion y de administracién y
servicios que permita
asegurar los niveles de
gestién de la calidad
suficiente que garanticen el
Know-how de la gestidn de
los procesos.

4 -
Considerable.

2.-Poco
probable.

4*2=8

C. Aceptar riesgo con
controles.

Riesgo: Sistematica de
revision de los procesos para
el despliegue de las
estrategias (PEUJA3-25).

4.-
Considerable.

2.-Poco
probable.

4*2=8

C. Aceptar riesgo con
controles.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
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Riesgo: Complejidad en la
preparacién de la aplicacion
para disponer de sistemas de
automatizacidn de datos y
gestion de informes 3.-Considerable. | > O 3*3=9 | B.Riesgo no deseable.
aportados por los probable.
proveedores internos.

Riesgo: En determinados

momentos no hay suficientes
personas para cumplirconla | 4.- 2.-Poco 4%9=3 C. Aceptar riesgo con
planificacion del SIGC-SUA, al | Considerable. | probable. controles.
establecer otras prioridades.

Riesgo: El desarrollo de la
aplicacién UJA-SIGUE no esta
contratado con la empresa
que tiene adjudicado su
mantenimiento, por lo que

2.-M *4=2
estd afectado al cumplimento | 5.-Grave. 1y > C. Riesgo Inaceptable.
- probable. 0
de plazos y buen término de
la planificaciéon del SIGC-SUA.
HISTORIAL DE MODIFICACIONES.
VERSION FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 14/05/2018 Creacion del anexo. 1SO 9001:2015
2 13/09/2021 Revisién Anexo.
3 13/10/2022 Revisién Anexo.
No computa _01- . s
o 27-01-2023 Correccién Erratas.
4 01/10/2023 Revisidon Anexo.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas octubre 2023
de la Universidad de Jaén Versién 06
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