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1. ANTECEDENTES.

Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION DEL

SIGC-SUA 2012, Fecha: 30/03/2013

El Plan de Comunicacién del SIGC-SUA se realiza de acuerdo con el objetivo de calidad aprobado por el
Consejo de Direccién en la Revision y Mejora del SIGC-SUA 2012, y con la planificacion aprobada por el
Comité de Calidad.

Ha sido elaborado por el Equipo de Trabajo constituido al efecto:

EQUIPO DE TRABAJO: PLAN DE COMUNICACION DEL SIGC-SUA

Nombre \ Cargo/puesto
Jorge Delgado Garcia. Vicerrector, Responsable de Calidad.
Jacinto Fernandez Lombardo. Jefe del Servicio de Planificacidn y Evaluacion.
Antonio Martinez Olea. Asesor Técnico del Servicio de Planificacién y Evaluacion.
Luis Espinosa Moreno. Asesor Técnico del Servicio de Planificacién y Evaluacion.
Jesus Diaz Ortiz. Asesor Técnico del Servicio de Planificacién y Evaluacioén.
Francisco Rosa Ruiz. Titulado Superior en Prensa e Informacidn del Gabinete de Comunicacion.
Carmen Quesada Rodriguez. Titulada Superior en Prensa e Informacidn del Gabinete de Comunicacién.
Fernando Valverde Pefia. Jefe del Servicio de de Atencidn y Ayudas al Estudiante.
Sebastian Jarillo Calvarro. Directo de la Biblioteca.
Trinidad Alonso Moya. Subdirectora de la Biblioteca.

, , Coordinador de Calidad de la Unidad de Negociados de Apoyo a Departamentos, Institutos y
Joaquin Segura Martin. L
Centros de Investigacion.

Ha sido sometido a un proceso de informacidn publica en las Unidades y Servicios, previo a la aprobacién de
la propuesta.

Ha sido aprobado por el Consejo de Direccidn [fecha de aprobacién]. Incorporandose a la documentacion del
SIGC-SUA y publicado [fecha de comunicacion y envio].

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

Pagina 2 de 8




SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

2. OBJETIVOS DEL PLAN DE COMUNICACION DEL SIGC-SUA.

PLAN DE COMUNICACION DEL

SIGC-SUA 2012, Fecha: 30/03/2013

El Plan de Comunicacidn considera las necesidades de informacion de los distintos grupos de interés del
SIGC-SUA, y de los flujos de comunicacion que han de realizarse entre los distintos ambitos de
responsabilidad y segun las actividades propias del ciclo de gestién del SIGC-SUA, de acuerdo con la finalidad
establecida en el objetivo de calidad.

La identificacion de las necesidades se basa en el analisis de fortalezas y debilidades obtenido de los
resultados de la encuesta de clima laboral de 2011, de las propuestas realizadas por los equipos de procesos
y del estudio realizado por el Equipo de Trabajo que ha elaborado el Plan.

Los resultados del andlisis de necesidades realizado hace que el Plan de Comunicacidn se conciba como una
estrategia para establecer programas que incidan en la plena operatividad y conocimiento del SIGC-SUA, lo
que determina una dimensidon de comunicacién interna (Servicios y Unidades de la Universidad) y otra de
comunicacion a la comunidad universitaria y otros grupos de interés externos.

Diferenciando estos dos dmbitos el Plan incluye los siguientes objetivos:

DIMENSION OBJETIVOS

1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA
son conocidas, comprendidas y desplegadas en las estructuras de gestion.

2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de
gestion de la calidad.

3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de
medios eficaces para los procesos de comunicacion en todas las
direcciones.

COMUNICACION INTERNA

4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestién de la
calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas vy
conocimientos.

5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la
corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a la toma de
decisiones basadas en éstos.

6. Fomentar en los sectores de la comunidad universitaria el conocimiento y
la comprension de la finalidad del sistema de gestién de la calidad y los
métodos de trabajo basados en la gestidn de los procesos.

7. Impulsar la colaboraciéon y la participacion de la comunidad universitaria
en la gestion de los procesos y la prestacion de servicios.

8. Proyectar externamente las politicas de calidad que desarrolla la
Universidad de Jaén.

COMUNICACION EXTERNA

9. Utilizar el SIGC-SUA como instrumento para realizar procesos de
benchmarking que incida en el aprendizaje y la mejora continua de la
gestion.

10. Ser un instrumento que apoye la comunicacion de resultados y del
rendimiento a todos los grupos de interés.

Tabla 1. Objetivos del Plan de Comunicacion del SIGC-SUA.
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Estos diez objetivos se desarrollan a través de las acciones de comunicacién que se planifican en las fichas de
actuacién del plan de comunicacién (Anexo 1y 2).

3. MEJORAS DE LA COMUNICACION DEL SIGC-SUA.

Se establecen las siguientes acciones de mejora para incidir en la eficacia de los objetivos del Plan de
Comunicacion del SIGC-SUA.

1. Potenciar los recursos de la tecnologia de la informacién y comunicacién para disponer de canales
efectivos para realizar las acciones de comunicacion.

1.1.

1.2.

1.3.

Revision de la pdagina web del SIGC-SUA. Disefiando una nueva presentacién mas organizada,
accesible e intuitiva de la documentacidn, diferenciando la disponibilidad de la documentacién
operativa del SIGC-SUA con las noticias, eventos, mensajes y resultados. Para esta mejora se
disefiara e incorporara el Boletin del SIGC-SUA (electrénico) ubicado en la pagina web.

Desarrollo de las funcionalidades de la plataforma informatica (ISOTools) para la gestion del SIGC-
SUA. Se pretende que, progresivamente, la plataforma se constituya en el gestor documental del
SIGC-SUA y sea el mecanismo que canalice la gestion de la comunicacién entre las Unidades,
Equipos de Procesos y Coordinacién Técnica.

Habilitar un Buzdn especifico del SIGC-SUA que permita a cualquier miembro del PAS enviar, a
través de la Coordinacion Técnica, consultas, informacion, documentacion y sugerencias para la
mejora del SIGC-SUA.

2. Precisar los documentos, instrucciones e informacién que han de ser objeto de comunicacién de acuerdo
con las necesidades inherentes a la gestién del SIGC-SUA y con el objetivo de facilitar el conocimiento
del SIGC-SUA a todos los miembros de la Comunidad Universitaria y otros grupos de interés.

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

Identificar los objetivos de comunicacion relacionados con el despliegue de la planificacidn del ciclo
de gestién del SIGC-SUA. En este sentido se revisara previamente cualquier accidon de comunicacién
para adaptarla a los destinatarios y al medio utilizado, procurando el maximo nivel de interés,
claridad y comprensidn. Asimismo, se elaboraran informes y cuadros resimenes de los resultados
del SIGC-SUA considerando los destinatarios.

Elaborar y difundir un glosario que faciliten la comprensién de los términos y conceptos propios de
los sistemas de gestion de la calidad. El glosario seguird, fundamentalmente, el vocabulario
establecido en las normas ISO de referencia y las especificidades y aplicaciones propias del SIGC-
SUA. Este glosario servira de referencia en la documentacion objeto de comunicaciones.

Elaborar y difundir listados simplificados de la regulacion establecida en el procedimiento
documentado de la gestion documental del SIGC-SUA.

Proponer a los responsables de direccién que se estudie la conveniencia de ampliar a todo el
colectivo PAS los mensajes institucionales relacionados con el SIGC-SUA.

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

Pagina 4 de 8



Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

(500 PLAN DE COMUNICACION DEL .
I'\']\'!'kn!l;\\)nli_]\I'\ SIGC-SUA 2012. Fecha: 30/03/2013

3. Sistematizar la comunicacién interna en los Servicios y Unidades en todos los aspectos relacionados con
la gestion del SIGC-SUA.

3.1.

3.2

3.3.

Desplegar el Plan de Comunicacién del SIGC-SUA en los Servicios y Unidades mediante planes
internos de comunicacién. Estos planes consideraran los mecanismos propios de comunicacidn
interna que actualmente se desarrollan y se articulardan mediante las fichas de acciones de
comunicacion, procurando establecer un sistema propio para cada Unidad que evidencie la
sistematica de la comunicacién.

Adecuar los planes internos de comunicacidn a las especificidades de cada Servicio y Unidad vy, en
su caso, incorporarlos en los planes de comunicacién que los Servicios y Unidades tengan
establecidos o aprobados.

Proponer a la Direccion que se considere la necesidad de identificar las funciones de coordinacion
de calidad de las Unidades, entre las que se incluirian las de informacidon y comunicacion.

4. Potenciar los mecanismos para la evaluacion y mejora del Plan de Comunicaciéon del SIGC-SUA.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Estudiar la conveniencia de incorporar en las encuestas de las personas alguna adaptacion de los
items relacionados con la comunicacion del SIGC-SUA.

Incorporar en la encuesta de usuarios del Servicio de Planificacién y Evaluacién (Coordinacion
Técnica del SIGC-SUA) preguntas especificas sobre la satisfacciéon de las acciones de comunicacion
que le corresponden.

Realizar un seguimiento especifico sobre quejas, sugerencias y felicitaciones relacionadas con la
comunicacion en el ambito del SIGC-SUA.

Realizar la valoracién en el seno del Comité de Calidad del desarrollo del Plan de Comunicacion,
incorporandola como punto del orden del dia en, al menos, una las reuniones programadas en el
ciclo de gestidon del SIGC-SUA.

Incluir la evaluacién Plan de Comunicacién en el proceso de revisién y mejora anual del SIC-SUA
gue realiza el Consejo de Direccién.

4. ELEMENTOS DEL PLAN DE COMUNICACION DEL SIGC-SUA.

El Plan contempla todas las direcciones de comunicacién necesarias para la plena operatividad del SIGC-SUA
(descendente, ascendente y horizontal), distinguiéndose los siguientes ambitos:

Comunicacion Institucional interna.

Comunicacion del Comité de calidad del SIGC-SUA.

Comunicacion de la Coordinacién Técnica.

Comunicacion entre las Unidades y entre los Equipos de Procesos.
Comunicacidn interna en los Servicios y Unidades.

Comunicacion a la Comunidad Universitaria.

Comunicacidn otros grupos e interés externos a la Comunidad Universitaria.
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A su vez, el Plan identifica los elementos de la gestion del SIGC-SUA que han de ser objetos necesarios de
comunicacion.

1. Comunicacion Interna.
B Comunicacion descendente.

= Estrategias y planes de actuacién sobre calidad.

= Despliegues de Estrategias: alineamiento con Plan estratégico de la Universidad.

= Despliegues de Estrategias: planes y objetivos funcionales anuales.

= Politica de calidad, objetivos de calidad, directrices, revision y mejora del SIGC-SUA.

= Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA.

= Metodologias e instrucciones de coordinacidon para el desarrollo de la Planificaciéon del ciclo de
gestidén anual del SIGC-SUA.

= Difusidn general y especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA.

B Comunicacidn ascendente.
= |niciativas, propuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones con usuarios.
= Seguimiento continuo de los resultados y despliegues internos de la planificacion del ciclo de gestion
del SIGC-SUA.
= |nforme de seguimiento de los procesos y retroalimentacion de los grupos de interés. Propuestas de
mejoras de los procesos, del SIGC-SUA y de los objetivos de calidad.
= |nforme de la ejecucion de la Planificacion del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA, propuestas de
mejora del SIGC-SUA y de objetivos de calidad.
B Comunicacion horizontal.
= Planificacién, desarrollo y resultados de los grupos internos de calidad de los Servicios y Unidades.
= Coordinacién de la planificacion, desarrollo de la gestidn y resultados de los Equipos de Procesos.
= Relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de los procesos.
2. Comunicacién a la Comunidad Universitaria.

B Organos de Gobierno, Representacién y Participacion.

= QObjetivosy desarrollo del SIGC-SUA (segun criterios del Rector/Consejo de Direccidn).
= Difusion general de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA.

B Comunidad Universitaria.
= Objetivosy desarrollo del SIGC-SUA (segun criterios del Rector/Consejo de Direccidn).

= Difusidn general de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA.

3. Grupos de Interés Externos.
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= QObjetivosy desarrollo del SIGC-SUA (segun criterios del Rector/Consejo de Direccidn).
= Difusion general de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA.
= Difusidn externa del SIGC-SUA.

5. ACCIONES DEL PLAN DE COMUNICACION DEL SIGC-SUA.

La implementacién del Plan de Comunicacidn se realiza a través de la planificacion que se establece en las
fichas de las acciones de comunicacién.

La informacion que contiene cada ficha se estructura en los siguientes apartados:

AMBITO DE LA COMUNICACION Comunicacidn interna, Comunicacidn externa. (Segun apartado 4).
OBJETO DE COMUNICACION Mensaje, actividad a comunicar. (Segun apartado 4).
Intencidn, finalidad, objetivo pretendido o estrategia desarrollada. (Segun

OBJETIVO DE LA EMISION
apartado 2).

RESPONSABLES DE LA EMISION Cargo o persona responsable de emitir la comunicacion.

DESTINATARIOS Segmentos y receptores, y en su caso lugar de la recepcion.

CALENDARIO O PERIODICIDAD Frecuencia o momento temporal de la emisidn.

CANALES Y MEDIOS Mecanismos personales de comunicacién o fisicos, especificacidn de los soportes.

Informacion que se estima complementaria para la realizacion de la accién de
comunicacion (responsabilidades de gestiéon documental, otras responsabilidades
técnicas, referencias a repositorios documentales, caracteristicas de los
documentos y especificacion técnica de la informacion, etc.).

Indicadores u otras fuentes de informacién utilizada para medir la eficacia de |a
accion de comunicacion.

SEGUIMIENTO Y MEJORA Responsabilidades y métodos para la revisidon y mejora.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

RESULTADOS

Tabla 2. Estructura de las fichas de acciones de comunicacion del Plan de Comunicacion del SIGC-SUA.

Las fichas de las acciones de comunicacion se incorporan en este Plan como Anexos, diferenciando para cada
ambito y objetivos de comunicacion.

6. SEGUIMIENTO Y MEJORA DEL PLAN DE COMUNICACION DEL SIGC-SUA.

La implantacién del Plan de Comunicacién del SIGC-SUA es objeto de un primer seguimiento por el Equipo de
Trabajo del Plan, y se realiza mediante la elaboracién de un informe de seguimiento. Este informe considera:

1. Descripcion del proceso de elaboracidn con analisis de su desarrollo.
2. Grado de implantacion del Plan de Comunicacidn y de las mejoras contempladas.
3. Valoracion de la ejecucién del Plan de Comunicacién, y en, su caso, nuevas propuestas de mejora.

Anualmente se realiza el seguimiento del Plan de Comunicacién a través de los siguientes mecanismos y
responsabilidades:
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= Resultados obtenidos segln las fuentes de informacion establecidos en las fichas de acciones de
comunicacion.

= Resultados del Plan de Auditoria Interna Anual.

= |nformacién aportada por los responsables de los Servicios y Unidades y, en su caso los equipos de
procesos, sobre la aplicacidn del Plan a nivel interno y las propuestas de mejora que se consideren.

= |nformacién proporcionada por la Coordinacion Técnica del SIGG-SUA y el Gabinete de
Comunicacidn sobre las actividades de comunicacién Institucional, del Comité de Calidad y de
Coordinacidn y las evidencias sobre las mejoras implantadas.

= Andlisis de los resultados y propuestas de revision y mejora del Comité de Calidad.

= Valoracién y directrices, en su caso, del Consejo de Direccidn.
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