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INFORME DE ACTIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA ANUAL 2012.

PROCESO CLAVE | PCO3. GESTION DE ESPACIOS.

FECHA DE REALIZACION DE LA AUDITORIA: | 12/02/2012,22/02/2012 y 27/02/2012

= Antonio Martinez Olea. Auditor jefe.
. =  Alejandro Castillo Lépez. Auditor.
Gz ®  Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.
®  Maria del Rosario Ramos Diaz. Observadora.
®  Servicio de Personal y Organizacion Docente (Unidad de Conserjerias). Felipe Piedra
Martinez. Encargado de Equipo.
RESPONSABLES DE ®  Servicio de Deportes. Francisco Javier Garcia Garcia. Director Técnico del Servicio de
UNIDAD: Deportes.
= Unidad Funcional de Técnicos de Laboratorio de Apoyo a Departamentos, Institutos
y Centros de Investigacion. Marina Gémez Torres Técnica Especialista de Laboratorios

INFORME EJECUTIVO DE RESULTADOS DE AUDITORIA.

1. VERIFICACION DE NO CONFORMIDADES/ACCIONES CORRECTIVAS.

= Se verifican y cierra la no conformidad NCI.PC03.SDEP. 2011.01. PC 10.21 PC.03.122 Demandas Externas.
(Servicio de Deportes). Se indica la siguiente observacion.

Observacion. La no conformidad incluia una accién de mejora mediante la implantacidén de un sistema de
reservas a través de campus virtual, accién aprobada por la Gerencia y desarrollada mediante la
contratacidn con la empresa ELELOG. Se ha verificado las actividades realizadas para su implantacién.
Pero a fecha de 27/02/2013 estd pendiente su plena operatividad.

A juicio del auditor jefe, se procede al cierre de la no conformidad interna identificada por el Servicio
responsable del proceso, por entender que excede a la responsabilidad éste la implantacién definitiva
del software que permita la gestidon de las reservas por campus virtual. Proponiendo que se mantenga
como accién de mejora del proceso (referido al recurso informatico) y que se acelere, en el ambito de
responsabilidad de la Direccién correspondiente y funcional técnica del Servicio de Informatica, las
actuaciones con la empresa contratada al fin de finalizar las actividades pendientes.

= Se verifican y cierra la no conformidad NC.PC03.UTLA.2012.01. PC 03.121 Demandas de la comunidad
universitaria. (Unidad Funcional de Técnicos de Laboratorio de Apoyo a Departamentos, Institutos y
Centros de Investigacién).

2. GESTION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS.

= Unidad de Conserjerias. Se realiza recomendacion sobre registro y tratamiento de quejas no
formalizadas mediante el sistema general de quejas y sugerencias.

3. GESTION DE LOS PROCESOS.
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= Se verifica la plena conformidad de la gestién de los procesos auditados y el cumplimiento de los

requisitos normativos que le son de aplicacion. No obstante se indican algunas propuestas y

observaciones.

= Se realizan las siguientes propuestas de mejora/observaciones:

1.

PC 03.11. Gestidn de la Asignacion Planificada. Unidad de Conserjerias:

1.1. Estudiar la posibilidad de utilizar los datos de matriculacién del curso en vigor disponibles en la
fecha de inicio de la planificacion.

1.2. Se recomienda que, a efectos de auditorias, se organice e individualice el control de los registros
de correo electrénicos de comunicaciones de la planificacion de la asignacién de aulas a los Centros
de la Universidad.

1.3. Agilizar la puesta en marcha de la operatividad de la herramienta informatica para la gestién de
las aulas.

PC 03.121. Demandas de la Comunidad Universitaria. Unidad de Conserjerias:

1.1. Establecer la sistematica de comunicacion de posibles modificaciones de espacios ya asignados
como consecuencia de nuevas solicitudes y asignaciones, y realizar un registro interno de incidencias
y cambios.

PC 03.121. Demandas de la Comunidad Universitaria (PC 03.121). Servicio de Deportes:

3.1. Establecer la identificacion y sistematica para la cumplimentacion de los datos que se estime
necesarios en las solicitudes de demandas puntuales y vayan ser objeto de anotaciones en el
documento de planificacidn, asi como la conveniencia de identificar la identidad del
solicitante/usuario en el documento de planificacion que, en su caso, esté autorizado para la reserva
y uso del espacio.

3.2. Agilizar la puesta en marcha de herramienta informatica para la gestion de la planificacion y
asignacion de espacios, que permita la “Telematizacién” de solicitudes, comunicaciones vy
actividades de gestién asociadas.

4. INDICADORES DE LOS PROCESOS.

= Se verifica la obtencién e integridad de los datos y las mediciones de los indicadores correspondientes al

ciclo de gestion 2012, asi como el grado de cumplimiento de los objetivos establecidos. No obstante se

indican algunas incidencias en propuestas y observaciones.

= Se realizan las siguientes propuestas /observaciones:

1.

PC 03.121. Demandas de la Comunidad Universitaria. Unidad de Conserjerias:
1.1. Se recomienda que en la ficha del indicador I. [PC 03. 121]-08 se segmente entre los porcentajes
de atencion a demandas de aulas y de otros espacios.

PC 03.122. Demandas Externas. Unidad de Conserjerias:

2.1. Se recomienda el andlisis de las funcionalidades y mejoras del programa informatico de gestién
a efectos de automatizar los registros, envios de comunicacién y obtencion de datos de los
indicadores.
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5. FORMATOS, INSTRUCCIONES TECNICAS Y LEGISLACION APLICABLE AL PROCESO.

= Se verifica los formatos, legislacién e instrucciones aplicables al proceso de acuerdo con la relacién
incluida en la documentacion del Proceso PC03.

6. MEDICION Y SEGUIMIENTO DE LOS RESULTADOS DE LA RETROALIMENTACION DE LOS GRUPOS DE
INTERES.

= Unidad de Conserjerias. A fecha de la realizacidn de la auditoria se verifica la realizacidon de las
encuestas post servicio asociadas al proceso, recomendandose, que mientras se realice la revisidn
general del SIGC-SUA, se establezca un sistema de control mediante aplicacidon informatica para el
tratamiento de los datos de las encuestas, asi como el estudio con la Coordinacién Técnica sobre la
posibilidad de disefiar un formato de encuesta compatible con la lectura automatizada.

=  Servicio de Deportes. A fecha de la realizacién de la auditoria interna se constata la realizacién de
encuestas a usuarios.

7. VERIFICACION DE LAS RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES INDICADAS EN EL INFORME DE
AUDITORIA EXTERNA DE SEGUIMIENTO Y LA IMPLANTACION DE MEJORAS DE LOS PROCESOS.

m  Se verifica e informa del andlisis realizado sobre las recomendaciones indicadas en el Informe de
Auditoria Externa de Seguimiento.
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SERVICIO DE PERSONAL Y ORGANIZACION DOCENTE. UNIDAD DE CONSERJERIA.

GESTION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PCO3. GESTION DE ESPACIOS. SERVICIO DE PERSONAL Y ORGANIZACION

PROCESO ESPECIFICO DOCENTE. UNIDAD DE CONSERJERIA

= Antonio Martinez Olea. Auditor jefe.

Gz ®  Alejandro Castillo Lopez. Auditor.

Evidencias.

Se comunica por el Coordinador de Equipo la siguiente queja remitida por un profesor ante una incidencia
de disponibilidad planificada de un aula para la docencia:

Asunto: No disponibilidad del Aula 131 asignada en planificacion para la asignatura de introduccion a las
Finanzas en el Grado ADE y FYCO . Texto de la queja: Ocupacion del aula por otra profesora sin que se le
haya comunicado previamente el cambio. Fecha de presentacion: 21/03/2012 mediante correo electrénico.

Actividades de verificacidn.

Se constata que se realizd la correccién asignandole un aula en el momento de reclamar la incidencia a la
Unidad de Conserjerias por lo que pude desarrollarse la actividad docente. Se constata que se informa por la
Unidad de Conserjeria (correo del Encargado de Equipo) de las circunstancias de la incidencia y de su
analisis, concluyendo que por error se produjo un solapamiento.

PROPUESTA OBSERVACION

1. Se recomienda por la naturaleza de la queja, en los supuestos en los que se vea afectada la planificacion
de aulas y por lo tanto la prestacidn del servicio, se considere el analisis de conveniencia de identificacion de
una no conformidad interna a efectos de aplicar la pertinente accidn correctiva para asegurar la
minimizacién de errores cuando participen en la gestion varios técnicos que operan sobre los cuadrantes de
control de asignacion.

2. Asimismo, se propone que se estudie la sistematizacién de la comunicacién de las incidencias y cambios
gue puedan producirse, su identificacién mediante registros especificos permitiria la consulta y seguimiento
continuo.

3. Se recomienda que la Unidad de Conserjerias lleve un control y registro de las quejas, sugerencias y
felicitaciones, formalizadas o no por el sistema general de la Universidad, que afecten a los procesos y
prestacion de servicios, con independencia del responsable de la contestacidn al usuario.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 03.11. Gestion de la Asignacion Planificada. Unidad de Conserjerias.

RESPONSABLE/S " Felipe Piedra Martinez. Encargado de Equipo.
AUDITADO/S ®  Mercedes Sanchez Aparicio. Técnico Auxiliar.

= Antonio Martinez Olea. Auditor jefe.

Gz ®  Alejandro Castillo Lopez. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS
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Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.
Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:

EL proceso de auditoria se inicia a las 16:30 horas del dia 12/02/2013 con la reunidn inicial en las
dependencias de la Unidad de Conserijerias.

Evidencias.

Se verifica la trazabilidad del proceso a través de los registros e indicadores asociados, curso 2012/2013:

I. [PC 03.11]-01 “Numero de dias de antelacion de la comunicacidn de la planificacién de asignacién de
espacios con respecto a su disponibilidad y uso”, registros de comunicacién y asignacion de aulas.

I. [PC 03.11]-02 “Numero de modificaciones con posterioridad a la asignacidn de espacios planificados”,
registros de solicitudes de modificacién comunicacién y asignacion de aulas (solicitud de Antonio Jesus Lépez
Moreno).

I. [PC 03.11]-03 “Porcentaje de solicitudes para la modificacién de asignacidn planificada realizadas en un
plazo no superior a 24 h. laborables”, registros de comunicacion.

Actividades de verificacidn.

Se realiza la verificacion de la fecha de comunicacion de la planificacion de la asignacidn de aulas para el
primer cuatrimestre a la Facultad de Ciencias de la Salud (correo electrdnico de fecha 27/ 07/2012,
referencia de inicio del curso 24/09/2012), de la fecha de comunicacion de la planificacidn de la asignacion
de aulas para la convocatoria extraordinaria de exdmenes a la Facultad de Trabajo Social (correo electrénico
de fecha 06/ 11/2012, referencia de inicio 26/11/2012), de la fecha de comunicacién de la planificacion de
la asignacién de aulas para la convocatoria de exdmenes de primer cuatrimestre a la Facultad de Ciencias
Sociales y Juridicas (correo electrdnico de fecha 03/ 12/2012, referencia de inicio 12/01/2013).

Las comunicaciones se realizan a los vicedecanos por uno de los gestores con responsabilidad funcional
asignada, organizando los registros mediante carpetas de correos. La verificacién permite la comprobacion
de la integridad de los datos para el cumplimiento del objetivo del indicador (15 dias de antelacidn).

La asignacion planificada de aulas para la actividad docente se realiza de acuerdo con los datos de alumnos
matriculados en el anterior curso académico, grupos asignados y por la capacidad de aulas.

Se realiza verificacién de una solicitud de modificacidn con fecha de 28/09/2012 y asignacion de aula en los
términos solicitados con fecha del mismo dia, constatdandose el cambio en las fichas de aulas. La solicitud y
comunicacion se realizan al solicitante por uno de los gestores con responsabilidad funcional asignada,
organizando los registros mediante carpetas de correos. La verificacion permite la comprobacidon de la
integridad de los datos para la medicion del indicador I. [PC 03.11]-03 “Porcentaje de solicitudes para la
modificacién de asignacién planificada realizadas en un plazo no superior a 24 h. laborables”, nuevo
indicador para el afio 2013. Se computa un total de 413 modificaciones entre las dos mediciones
segmentadas realizadas.

PROPUESTA OBSERVACION
1. Se verifica la plena conformidad de la gestidn del proceso, asi como la consecucién de los objetivos de los
indicadores asociados.
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2. Se recomienda que en la asignacién planificada de aulas se analice la posibilidad de utilizar los datos de
matriculacién del curso en vigor disponibles en la fecha de inicio de la planificacion, con objeto de minimizar
las posibles incidencias posteriores que obligarian a realizar modificaciones previa comunicacién de
incidencias por el profesor.

3. Se recomienda que, a efectos de auditorias, se individualice el control de los registros de correo
electrénicos de comunicaciones de la planificacion de la asignacién de aulas a los Centros de la Universidad,
tanto las comunicaciones provisionales como las posibles modificaciones posteriores hasta que se considere
definitiva.

4. Se recomienda que se agilice la puesta en marcha de la operatividad de la herramienta informatica para la
gestidn de las aulas. Este aspecto mejoraria la actual gestion, no en cuanto a la eficacia que se constata en la
actual gestidn, sino por la carga de trabajo que supone llevar las fichas de aulas y la gestién por correos
electrdénicos, asi como por los mecanismos de obtencién de los datos de los indicadores asociados.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 03.121. Demandas de la Comunidad Universitaria. Unidad de Conserjerias.

RESPONSABLE/S " Felipe Piedra Martinez. Encargado de Equipo.
AUDITADO/S ®  Mercedes Sanchez Aparicio. Técnico Auxiliar.

= Antonio Martinez Olea. Auditor jefe.

Gz ®  Alejandro Castillo Lopez. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.
Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:

EL proceso de auditoria se inicia a las 16:30 horas del dia 12/02/2013 con la reunidn inicial en las
dependencias de la Unidad de Conserijerias.

Evidencias.

Se verifica la trazabilidad del proceso a través de los registros e indicadores asociados, curso 2012/2013
referidos a las demanda de aulas:

I. [PC 03.121]-06 “porcentajes de solicitudes atendidas de la comunidad universitaria para usos de espacios”,
registros de comunicaciéon y asignacion de aulas.

I. [PC 03. 121]-08 “porcentajes de solicitudes de demandas interna de espacios atendidas durante el horario
de atencion al publico”, registros de solicitudes, comunicacién y asignacion de espacios

Demandas de espacios

Se verifica la trazabilidad del proceso a través del registro de solicitud de fecha 08/11/2012 de la sala de
Juntas D2 para el dia 15/11/2012.
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Actividades de verificacién.

Demanda de aulas:

Se realiza la verificacion de la sistematica de gestion de las demandas puntuales mediante los registros de
las solicitudes en correos electrénicos. Se comunica que se utiliza como criterio atender las solicitudes de
espacios a demanda y comunicando la incidencia a los usuarios que puedan verse afectados por algun
cambio puntual.

Demandas de espacios

Se realiza la verificacion de la sistematica de gestion de las demandas puntuales mediante los registros de
las solicitudes, la asignacion e realizada en el mismo dia 08/11/2012, constatando la reserva en el programa
informatico de gestidn y la comunicacion.

Se verifica el inicio de la mediciéon del Indicador I. [PC 03. 121]-08 “porcentajes de solicitudes de demandas
interna de espacios atendidas durante el horario de atencidn al publico”, en la nueva version e inicio de la
medicién en 2013.

PROPUESTA OBSERVACION
1. Se verifica la plena conformidad de la gestidn del proceso.

2. Se recomienda que se analice la posibilidad de establecer la sistematica de comunicacién de posibles
modificaciones de espacios ya asignados como consecuencia de nuevas solicitudes en los que se haya
valorado la necesidad de optimizar los espacios y atender a mayor nimero de demandas. Para estos
supuestos se recomienda la realizacién de un registro interno de incidencias y cambios.

3. Se recomienda que en la ficha del indicador I. [PC 03. 121]-08 se segmente, si asi se estima, entre los
porcentajes de atencidon a demandas de aulas y de otros espacios.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 03.122. Demandas Externas. Unidad de Conserjerias.

RESPONSABLE/S ®  Felipe Piedra Martinez. Encargado de Equipo.
AUDITADO/S = Alberto Romero Olmo. Técnico Auxiliar.

= Antonio Martinez Olea. Auditor jefe.

SEIORESE = Alejandro Castillo Lépez. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.
Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:

EL proceso de auditoria se inicia a las 16:30 horas del dia 12/02/2013 con la reunidn inicial en las
dependencias de la Unidad de Conserijerias.

Evidencias.
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Se verifica la trazabilidad del proceso a través de los expedientes y registros de tramitacion de solicitudes
(Solicitud de fecha 08/11/2012 del Sindicato CCOO), asi como de los indicadores asociados:

I. [PC 03.121]-10 “porcentajes de solicitudes externas atendidas para uso de espacios”.

I. [PC 03.121]-11 “porcentajes de comunicaciones al interesado de la tramitacion de expedientes de
solicitudes externas de espacios realizadas en un plazo no superior a 48 horas laborables”.

Actividades de verificacidén.

Se realiza la verificacion de la sistematica de gestion del expediente de solitud con la constatacion del
registro de la solicitud, la asignacién de la Sala de Juntas D1 con fecha 20/10/2012, la comunicacion al
solicitante de la tasacion por el uso de espacios y gastos adicionales (liquidacion verificada de acuerdo con
los precios en vigor), asi como la autorizacién de gerencia y la confeccién y en envio de la correspondiente
factura conformada de acuerdo con la tasacidn inicial realizada.

Se verifica el cumplimiento del objetivo del indicador I. [PC 03.121]-10y el inicio de la medicion del
indicador I. [PC03. 121]-11 previsto para el 2013.

PROPUESTA OBSERVACION
1. Se verifica la plena conformidad de la gestidn del proceso, asi como la consecucién de los objetivos de los
indicadores asociados (100% solicitudes atenidas con asignacion).

2. Se recomienda el andlisis de las funcionalidades y mejoras del programa informatico de gestién a efectos
de automatizar los registros, envios de comunicacion y obtencidn de datos de los indicadores.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Verificacion de los formatos, instrucciones técnicas y legislacién aplicable al proceso.

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, legislacidon e instrucciones aplicables al proceso de acuerdo con la relacidn incluida
en la documentacion del Proceso PC03, asi como su publicacidn y disponibilidad en la pagina web de la
Unidad de Conserjerias http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/uconserjerias/inicio

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicidn y seguimiento de los resultados de la retroalimentacion de los grupos de interés.

VERIFICACION:

A fecha de la realizacion de la auditoria interna esta en proceso la realizacién de las encuestas a usuarios.

Se verifica la encuestas post servicio que realiza la Unidad de Conserjerias y que se asocian a los proceso
auditados, en concreto sobre la gestion de reservas con un nivel medio de satisfaccion de 4,85 (escala 1-5) y
sobre 89 encuesta cumplimentadas.

PROPUESTA OBSERVACION
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1. Se verifica los registros de las encuesta cumplimentadas, pero se recomienda que el proceso de encuesta
post servicio que realiza la Unidad de Conserjerias, aunque se mantenga, se incorpore en el proceso de
revisién del sistema de encuesta que con caracter general para el SIGC-SUA se realizard en el ciclo de
gestion 2013.

Mientras tanto se recomienda un sistema de control mediante aplicacidn informatica para el tratamiento de
los datos de las encuestas, asi como el estudio con la Coordinacién Técnica sobre la posibilidad de disefiar un
formato de encuesta compatible con la lectura automatizada.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Verificacion de las recomendaciones y observaciones indicadas en el Informe de Auditoria Externa de
Seguimiento y la implantacidon de mejoras de los procesos.

VERIFICACION:

1. Naturaleza: “oportunidades de Mejora”

Podria ser interesante que la Organizacion se plantease la posibilidad de formar a algunos Conserjes en relacion a la
puesta en funcionamiento de la videoconferencia de cara a facilitar la tramitacion de la reserva de la sala de
videoconferencias.

No se ha estimado por ser funcidn asignadas a técnicos del Servicio de Informatica.

2. Naturaleza: “oportunidades de Mejora”

Si bien se ha podido constatar un exhaustivo control, se anima a la implementacion de una herramienta informdtica
de gestion que permita agilizar y simplificar la actual metodologia de gestion de aulas. Dicha herramienta podria
facilitar la seleccion de aulas en funcion de las caracteristicas y condiciones solicitadas.

Esta en fase de analisis e implementacion en el 2013 de la herramienta informatica para la gestién de aulas.
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SERVICIO DE DEPORTES

NO CONFORMIDAD AUDITADA

cédigo: NCI.PCO3.SDEP. 2011.01

cédigo/nombre proceso/s: PC.03.122 Demandas Externas.

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificaciéon de

Propuesta de resultado de verificacion . . L. .
no conformidad interna y observacién en informe.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 03.11. Gestidn de la Asignacion Planificada. Servicio de Deportes.

®  Francisco Javier Garcia Garcia. Director Técnico del Servicio de Deportes.
®  Alvaro Trujillo Gonzalez. Responsable del Area de Actividades.

RESPONSABLE/S . . - -

AUDITADO/S = Juan Miguel Peragdn Cruz. Técnico Especialista de Deportes.
®  Rafael Romero Gémez. Técnico Especialista de Deportes.
®  Paqui Quero Haro. Administracion.
- - p -

AUDITORES : Antonio Martinez Olea. Auditor jefe.

®  Maria del Rosario Ramos Diaz. Observadora.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.
Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:

EL proceso de auditoria se inicia a las 10:30 horas del dia 27/02/2013 con la reunidn inicial en las
dependencias del Servicio de Deportes.

Evidencias.

Se verifica la trazabilidad del proceso a través de los registros e indicadores asociados:

I. [PC 03.11]-02 “Numero de modificaciones con posterioridad a la asignacidn de espacios planificados”,
registros de solicitudes de modificacidon de actividades para la docencia (dos solicitudes).

Actividades de verificacidn.

Se constata el nimero de modificaciones de espacios para las actividades de docencia y se verifica el
seguimiento y anotaciones en el documento de planificacidn de los términos del cambio solicitado (fecha de
modificacién 05/12/2012, cambio de horario de 16:00 a 18:00); (fecha de solicitud 03/12/2012, adelanto de
la actividad al 05/12/2012 y en horario de 15:00 a 18:30).

PROPUESTA OBSERVACION
1. Se verifica la conformidad de la gestion del proceso, asi como la integridad de los datos del indicador
asociado.
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ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 03.121. Demandas de la Comunidad Universitaria (PC 03.121). Servicio de

PROCESO ESPECIFICO
Deportes.

®  Francisco Javier Garcia Garcia. Director Técnico del Servicio de Deportes.
®  Alvaro Trujillo Gonzalez. Responsable del Area de Actividades.

RESPONSABLE/S . . - -

AUDITADO/S = Juan Miguel Peragén Cruz. Técnico Especialista de Deportes.
®  Rafael Romero Gémez. Técnico Especialista de Deportes.
®  Paqui Quero Haro. Administracion.
. - - -

AUDITORES : Antonio Martinez Olea. Auditor jefe.

®  Maria del Rosario Ramos Diaz. Observadora.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.
Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:

EL proceso de auditoria se inicia a las 10:30 horas del dia 27/02/2013 con la reunidn inicial en las
dependencias del Servicio de Deportes.

Evidencias.

Se verifica la trazabilidad del proceso a través de los registros e indicadores asociados:

I. [PC 03.121]-07 “Porcentajes de solicitudes de reservas puntuales para la docencia e investigacién que son
resueltas y comunicadas en un maximo de dos dias habiles” (huevo indicador), registros de solicitudes de
demandas puntuales para la docencia: 1. Solicitud de de Milagros Arteaga. 2. Solicitud de Angeles Pulgar
Buendia.

Actividades de verificacidén.

Se constata el seguimiento de las fechas de solitud y de asignacién verificando el cumplimiento del plazo
indicado en la descripcién del indicador, asi como las anotaciones correspondientes en el documento de
planificacién.

Respecto a la primera solicitud se verifica la fecha de presentacién (17/01/2012) y autorizacion de la
profesora (reserva de espacio para alumno para actividades contempladas en la docencia), y anotacién en
planificacién para el mismo dia, si bien no queda suficientemente explicito en la solicitud todos los datos de
la reserva si se comprueba las anotaciones en planificacién, aunque en este caso (y solicitudes similares) en
dicho documento se realiza referencia genérica a “alumnos de Mila” sin especificar el solicitante y usuario
concreto.

Respecto a la segunda solicitud (27/02/2012), para espacio demandado (en fecha 19/04/2012) de aula (de
formacién horario 14:30-15:30 y sala de expresion 13:30-14:30), se realiza comunicacién de asignacion
mediante escrito con fecha de 29/02/2012, se constata anotacion en documento de planificacion

Se constata el nimero de de modificaciones de espacios para las actividades de docencia y se verifica el
seguimiento y anotaciones en el documento de planificacidn de los términos del cambio solicitado (fecha de
modificacién 05/12/2012, cambio de horario de 16:00 a 18:00); (fecha de solicitud 03/12/2012, adelanto de
la actividad al 05/12/2012 y en horario de 15:00 a 18:30).

PROPUESTA OBSERVACION
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1. Se verifica la conformidad de la gestion del proceso, asi como la integridad de los datos del indicador
asociado.

2. Se propone la valoracidn por el Servicio de Deportes de establecer la identificacion y sistematica para la
cumplimentacién de los datos que se estime necesarios en las solicitudes de demandas puntuales y vayan
ser objeto de anotaciones en el documento de planificacidn, asi como la conveniencia de identificar la
identidad del solicitante/usuario en el documento de planificacidn que, en su caso, esté autorizado para la
reserva y uso del espacio.

3. Se recomienda que se agilice la puesta en marcha de herramienta informatica para la gestion de la
planificacién y asignacion de espacios, que permita la “Telematizacién” de solicitudes, comunicaciones y
actividades de gestidn asociadas.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Verificacion de los formatos, instrucciones técnicas y legislacion aplicable al proceso.

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, legislacion e instrucciones aplicables al proceso de acuerdo con la relacién incluida
en la documentacion del Proceso PC03, asi como su publicacion y disponibilidad en la pagina web del
Servicio de Deportes http://www10.ujaen.es/conocenos/organos-gobierno/safyd/actividades

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los resultados de la retroalimentacion de los grupos de interés.

VERIFICACION:
A fecha de la realizacidn de la auditoria interna se constata la realizacion de encuestas a usuarios.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Verificacion de las recomendaciones y observaciones indicadas en el Informe de Auditoria Externa de
Seguimiento y la implantaciéon de mejoras de los procesos.

VERIFICACION:

1. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Estudio de la posible renovacion de la superficie de juego del campo de fiitbol-rugby de césped artificial.

Realizado estudio, pendiente de aprobacién por la Direccidn.

2. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Integracion del sistema de gestion de la calidad, certificado bajo la Norma UNE-EN 1SO 9001:2008, en el SIGC-SUA.
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Proceso de integracién completado en ciclo de gestién 2012.

UNIDAD FUNCIONAL DE TECNICOS DE LABORATORIO DE APOYO A DEPARTAMENTOS, INSTITUTOS Y CENTROS DE
INVESTIGACION.

NO CONFORMIDAD AUDITADA

cédigo: NC.PC03.UTLA.2012.01

cédigo/nombre proceso/s: PC 03.121 Demandas de la comunidad universitaria

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificacion de

Propuesta de resultado de verificacion . .
no conformidad interna.
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