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INFORME DE ACTIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA ANUAL 2012.

PROCESO CLAVE | PC0O8. GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO CIENTIFICO/TECNICO.

FECHA DE REALIZACION DE LA AUDITORIA: | 21y 22/02/2013

= Antonio Martinez Olea. Auditor jefe.
= Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

AUDITORES : = Roberto Fornes de la Casa. Auditor.

® M2 Carmen Higueras Herrador. Auditor.
® M2 Carmen Lépez Asperilla. Auditor.

= Servicio de Informatica. Adelaida Cabrero Bueno. Jefa del Servicio de Informatica.
= Centro de Instrumentacion Cientifico-Técnica. Natividad Paredes Quesada. Directora

RESPONSABLES DE Técnica del CICT.
UNIDAD: ®  Unidad Funcional de Técnicos de Laboratorio de Apoyo a Departamentos, Institutos

y Centros de Investigacion. Juan Carlos Sdnchez Rodriguez. Coordinador de Calidad de
la UTLA.

INFORME EJECUTIVO DE RESULTADOS DE AUDITORIA.

1. VERIFICACION DE NO CONFORMIDADES/ACCIONES CORRECTIVAS.

Se verifican y cierra las no conformidades NCI.PCO8.SINF. 2012.01. PC08.1. Gestiéon de Proyectos
Tecnoldgicos para el Disefio o Mejoras de Servicios de Apoyo Cientifico/Técnico; NC. Al. 08.2012. PC08.1.
Gestidn de Proyectos Tecnoldgicos para el Disefio o Mejoras de Servicios de Apoyo Cientifico/Técnico.;
NCI.PC06.SINF. PC06.24. Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios (Traslacion del proceso al PC08).

. GESTION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS.

No se identifican incidencias significativas.

3. GESTION DE LOS PROCESOS.

Se verifica la conformidad de la gestion de los procesos auditados y el cumplimiento de los requisitos
normativos que le son de aplicacién.

Se realizan las siguientes propuestas de mejora/observaciones:

1. PC 08.1. Gestion de Proyectos Tecnologicos para el Diseiio o Mejoras de Servicios de Apoyo
Cientifico/Técnico. (Servicio de Informatica).

1.1. Sistematizar las evidencias sobre comunicaciones con las Unidades de gestién de la Universidad
respecto a las necesidades manifestadas, las decisiones de desestimacién o incorporacién en el Plan
Operativo Anual del Servicio de Informatica y los criterios o ambito de responsabilidad que adopta las
decisiones al respecto.

1.2. Se recomienda que se deje constancia formal de la aprobacidn por el érgano competente del Plan
Operativo Anual del Servicio de Informatica, a efectos que quede comprendido por las Unidades de
gestién solicitantes de servicios o proyectos el ambito de decisién ejercido por la Direccidn.
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1.3. Se indica, para su valoracién por el Servicio de Informatica, la siguiente propuesta de mejora
referida a la planificacidn: Si bien se dispone de un sistema de seguimiento del grado de ejecucién de los
proyectos y se ha constatado las anotaciones sucesivas que evidencia se desarrollo y medicion final del
indicador asociado (calculo porcentual de proyectos del plan anual que a 31 de diciembre alcanzan el
90% de ejecucion, sobre el total de los planificados), el documento de gestidon del POA podria incorporar
en la planificacidn los hitos esenciales de los proyecto y objetivos, complementando las mediciones de
los proyectos terminados con la constatacién efectiva de la consecucidn del alcance planificado.

2. PC 08.2. Gestidon de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la actividad practica
docente e investigadora. Unidad Funcional de Técnicos de Laboratorio de Apoyo a Departamentos,
Institutos y Centros de Investigacion.

Se plantean de forma global para la Unidad, pudiéndose en el informe particularizado identificar

asociacién a puestos técnicos.

2.1. Se recomienda disponer de los histéricos del registro R. [PC 08.2]-07. “Programacion de actividades
practicas docentes e investigadoras”, al menos, para evidenciar el ciclo de gestidn anual.

2.2. Se recomienda que se analice la conveniencia de incorporar un nuevo registro de comunicacién con
los usuarios (actualmente no es un registro que aparezca en la documentacion del proceso, aunque las
comunicaciones se realizan automaticamente en el programa PETRUS, pero éste no permite su evidencia
completa al estar vinculadas a las respuestas de las encuestas post-servicio que remiten).

2.3. Se recomienda estudio sobre la conveniencia y divulgacién a los usuarios de la cumplimentacién de
las solicitudes de servicio e incidencias a través del programa de gestiéon PETRUS.

2.4. Se recomienda revisar el sistema de registro y acceso de las incidencias en prestacion de servicios y
equipos (adecuacién funcional de los recursos).

4. INDICADORES DE LOS PROCESOS.

= En general, 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 de forma especifica las siguientes incidencias y observaciones.

= Se realizan las siguientes propuestas /observaciones:

1. PC 08.1. Gestion de Proyectos Tecnolégicos para el Diseio o Mejoras de Servicios de Apoyo
Cientifico/Técnico. (Servicio de Informatica).

1.1. Se indica, para su valoracién por el Servicio de Informatica, la siguiente propuesta de mejora
referida a la planificacidn: Si bien se dispone de un sistema de seguimiento del grado de ejecucién de los
proyectos y se ha constatado las anotaciones sucesivas que evidencia se desarrollo y medicion final del
indicador asociado (calculo porcentual de proyectos del plan anual que a 31 de diciembre alcanzan el
90% de ejecucidn, sobre el total de los planificados), el documento de gestidon del POA podria incorporar
en la planificaciéon los hitos esenciales de los proyecto y objetivos, complementando las mediciones de
los proyectos terminados con la constatacion efectiva de la consecucién del alcance planificado.
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2. PC 08.2. Gestion de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la actividad practica
docente e investigadora. Unidad Funcional de Técnicos de Laboratorio de Apoyo a Departamentos,
Institutos y Centros de Investigacion.

Se plantean de forma global para la Unidad, pudiéndose en el informe particularizado identificar

asociacién a puestos técnicos.

2.1. Se recomienda que se adopten los criterios que se entienda necesarios para la cumplimentacién de
los datos en la plataforma de gestion PETRUS, que permita el célculo de los valores de los indicadores
asociados al proceso.

2.2. Se recomienda que se generalice la practica de analisis de las causas que puedan incidir en los
resultados de los indicadores, especialmente, cuando no se alcancen los objetivos establecidos, a efectos
de identificar acciones de mejora, bien directamente o mediante la técnica de identificacion de no
conformidades internas.

5. FORMATOS, INSTRUCCIONES TECNICAS Y LEGISLACION APLICABLE AL PROCESO.

= En general, se verifica la aplicacidn al proceso de la legislacidn, formatos e instrucciones técnicas de
acuerdo con la relacién incluida en la documentacidon del Proceso PC08, asi como su publicacién y
disponibilidad en la pagina web la Unidad. No obstante se recomienda:

Tener disponible para su consulta por el personal de la Unidad la legislacion aplicable al proceso (Servicio
de Informatica y Unidad Funcional de Técnicos de Laboratorio de Apoyo a Departamentos, Institutos y
Centros de Investigacién).

Valorar la necesidad de incorporar instrucciones técnicas que permitan unificar criterios o diferenciarlos
(por especificidad técnica) sobre la gestidn de las actividades del proceso.

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

= A fecha de la realizacidn de la auditoria interna estd en proceso la realizacidn de las encuestas generales
de usuarios y realizada la encuesta post servicio asociadas al proceso.

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

= Se verifica e informa del analisis por el Equipo de Proceso de las recomendaciones indicadas en el
Informe de Auditoria Externa de Seguimiento.
Relacién de puestos de técnicos auditados de la Unidad Funcional de Técnicos de Laboratorio de Apoyo a

Departamentos, Institutos y Centros de Investigacion:

= Didactica de las Ciencias y de Psicologia. Jaén.
= Informatica. Jaén.
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= |ngenieria Cartografica, Geodésica y Fotogrametria. Jaén.
= |nstituto Universitario de Investigacion en Arqueologia Ibérica. Jaén.
=  Quimica Fisica y Analitica. Jaén.

= Fisica/Quimica. Linares.

= Geologia. Linares.

= |ngenieria Quimica, Ambiental y de los Materiales. Linares.
= |ngenieria Mecanica y Minera. Linares.

= Ingenieria de Telecomunicacién. Linares.

= |ngenieria Mecanica y Minera. Jaén.

= Biologia Experimental. Jaén.

= Enfermeria. Jaén.

= Biologia Animal Vegetal y Ecologia. Jaén.

= (Ciencias de la Salud. Jaén.

= Fisica. Jaén.

=  Quimica Inorganica y Organica. Jaén.

=  Geologia. Jaén.

= |ngenieria Eléctrica. Jaén.

= |ngenieria Electrénica y Automatica. Jaén.

= |ngenieria Quimica, Ambiental y de los Materiales. Jaén.
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NO CONFORMIDAD AUDITADA

cédigo: NCI.PCO8.SINF. 2012.01.

PC08.1. Gestidn de Proyectos Tecnoldgicos para el Disefio o

6di b : . .
cédigo/nombre procesofs Mejoras de Servicios de Apoyo Cientifico/Técnico.

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificacidon de

Propuesta de resultado de verificacion . .
no conformidad interna.

NO CONFORMIDAD AUDITADA

codigo: NC. Al. 08.2012.

PC08.1. Gestién de Proyectos Tecnoldgicos para el Disefio o

6di b : . -
cédigo/nombre proceso/s Mejoras de Servicios de Apoyo Cientifico/Técnico.

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificacién de

Propuesta de resultado de verificacion . .
no conformidad interna.

NO CONFORMIDAD AUDITADA

codigo: NCI.PCO6.SINF.

cédigo/nombre proceso/s: PC06.24. Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios.

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificacion de

Propuesta de resultado de verificacion . .
no conformidad interna.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 0_8..1. Gestion de P.royt,ec.:tos Tfecn_ologlcos para el Disefio o Mejoras de
Servicios de Apoyo Cientifico/Técnico.
®  Adelaida Cabrero Bueno. Jefa del Servicio de Informatica.
®  |gnacio Casafias Carrillo. Seccién Tratamiento y Difusidn de la Informacion.
RESPONSABLE/S ®  Julidn Garcia Cabrera. Seccién Investigacién y BBDD Documentales.
AUDITADO/S " Gustavo Araque Sanchez. Audiovisuales y Multimedia.
= Magdalena Gamez Plaza. Aulas Informaticas.
®  Ana Diaz Ortiz. Administracion.
. ®  Antonio Martinez Olea. Auditor jefe.
AUDITORES : ®  Roberto Fornes de la Casa. 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 09:00 horas del dia 22/02/2013 con la reunidn inicial en las
dependencias del Servicio de Informatica.

Evidencias. Actividades de verificacién.
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Se realiza verificacidn del proceso de seguimiento del Plan Operativo Anual 2012 (POA) en el que se
concretan los nuevos proyectos y mejora de los servicios, y de los registros e indicadores asociados

La verificacion se extiende a los siguientes objetivos/actividades: “Auditoria de seguridad de los sistemas y
Servicios TIC” (Servicio de Informacion y Asuntos Generales); “Sistemas de Control de Accesos de Vehiculos”;
Servicio de PCs Virtuales (nuevo).

En relacidn a este ultimo objetivo, se verifica en el sistema de planificacion la calificacién de prioridad lo que
permite secuenciar la temporalidad de su desarrollo, asi como las anotaciones que verifican su nivel de
ejecuciény el sistema de valoracién del grado de consecucién (escala 1-5). Se comprueba la integridad de
los datos de estos objetivos en el calculo del indicador asociado I. [PC 08.1]-01”Proyectos terminados en el

|”

afio natural”. Se comprueba, asimismo, el registro de comunicacion a los usuarios del nuevo servicio (correo

electrénico (27/02/2013) y la guia o informacion al usuario. http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-

unidades/sinformatica/pcs virtuales

Se realiza verificacién del proceso de elaboraciéon de la planificacidon del Plan Operativo Anual 2013 (POA).
La elaboracién del POA se realiza siguiendo la secuencia de identificacién de necesidades comunicadas por
las distintas Unidades de gestion de la Universidad (correos en noviembre), instrucciones funcionales del
Vicerrectorado, propuestas sucesivas y presupuestacion y elaboracién definitiva del Plan Anual Operativo,
gue se constata mediante documento en archivo informatico.

Se realiza seguimiento de solicitud de participacion del Servicio de Informdtica sobre necesidades de
actividades en relacién a infraestructuras de edificios del campus: comunicacién del responsable de la
Unidad de Redes (correo 20/11/2012) y comunicacién de Jefe de Servicio de Obras (05/12/2012) sobre
aplazamiento hasta disponibilidad presupuestaria.

Se realiza seguimiento de solicitud del Servicio de Atencidn y Ayudas al Estudiante sobre mejora del
programa informatico para la gestidn de la movilidad internacional (correo 21/12/2012). Se constata las
actividades de analisis y valoracion por responsables técnicos del Servicio de Informatica y la incorporacién
en parte como objetivo en el POA para el afio 2013, asi como la comunicacion al solicitante.

Las decisiones respecto a la incorporacion en el POA del Servicio de Informatica se realizan por el Vicerrector
competente, precedido por los informes y valoraciones técnicas realizados por el Servicio de Informatica.
De éstas ultimas quedan constancia formales en la comunicacion interna del Servicio, no asi de de la
aprobacion del POA, que se da por aprobado por el Vicerrector competente tras su envio definitivo por la
Jefa del Servicio de Informatica.

Se realiza constatacion del seguimiento de objetivos del Plan Operativo Anual 2012 en el documento
referidoy la medicidn del indicador asociado. Se computan 87 proyectos terminados y la integridad de los
datos de acuerdo con el sistema de seguimiento que se ha establecido, verificado en el proyecto
“infraestructura de voz y datos del edificio D4” (100% de ejecucidn), el proyecto de optimizacién del sistema
de Backup (60%, incluyendo el andlisis de causas) y el proyecto de contratacion del servicio de Hosting y
Housing (0%, incluye el analisis de causas por decisiones competenciales). Se verifica, por ultimo, la
elaboracion de informes y memorias del Servicio de Informatica.

PROPUESTA OBSERVACION
1. Se verifica la conformidad de la gestidn del proceso, asi como la consecucién de los objetivos de los

indicadores asociados y la integridad de los datos y el proceso de obtencién del calculo porcentual.

2. Se establecen las siguientes recomendaciones para su consideracién por la Unidad:
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- Sistematizar las evidencias sobre comunicaciones con las Unidades de gestion de la Universidad respecto a
las necesidades manifestadas, las decisiones de desestimacion o incorporaciéon en el Plan Operativo Anual
del Servicio de Informatica y los criterios o ambito de responsabilidad que adopta las decisiones al respecto.
- Dejar constancia formal de la aprobacidn por el érgano competente del Plan Operativo Anual del Servicio
de Informatica, a efectos que quede comprendido por las Unidades de gestidn solicitantes de servicios o
proyectos el ambito de decisidn ejercido por la Direccidn.

3. Se indica, para su valoracion por el Servicio de Informatica, la siguiente propuesta de mejora referida a la
planificacién.

Si bien se dispone de un sistema de seguimiento del grado de ejecucién de los proyectos y se ha constatado
las anotaciones sucesivas que evidencia se desarrollo y medicién final del indicador asociado (célculo
porcentual de proyectos del plan anual que a 31 de diciembre alcanzan el 90% de ejecucién, sobre el total de
los planificados), el documento de gestion del POA podria incorporar en la planificacion los hitos esenciales
de los proyecto y objetivos, complementando las mediciones de los proyectos terminados con la
constatacion efectiva de la consecucién del alcance planificado.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica la aplicacion al proceso de la legislacion, formatos e instrucciones técnicas de acuerdo con la
relacidn incluida en la documentacién del Proceso PC10, asi como su publicacién y disponibilidad en la
pagina web del Servicio de Informatica de los formatos.
http://www.ujaen.es/sci/sau/Solicitudes/solicitudes.htm

PROPUESTA OBSERVACION
Tener disponible para su consulta por el personal de la Unidad la legislacién aplicable al proceso.

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 el Servicio de Informatica.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
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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:
Se incluye anteriores del Proceso PCO6 por integracion en el proceso PCO8.

1. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Alineacion de la Carta de Servicio, el catdlogo de servicios y la codificacién de la herramienta futura para la gestion

de incidencias.

Dentro de los objetivos 2013: 1.2. Participar en el proceso de revisién de las Cartas de Servicios, 1.4
Migracion del microsite del Servicio de Informatica y el objetivo 2012. 1.6 EasyVista Implantar herramienta,
se ha trabajado en esta linea, revisando, reclasificando y codificando tanto de las incidencias como de las
peticiones. Se aportan evidencias al respecto para la verificacidon de la NO Conformidad
NC_PCO06_SINF_2012-01.

Por otra parte, se participa en un grupo de trabajo interuniversitario dentro de la Sectorial CRUE-TIC para
disefar un marco de referencia de Cartas de Servicios y Catdlogo de Servicios TIC.

2. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Fusion de pdgina de atencién al usuario del Servicio de Informdtica y la de la UMAM

Dentro del objetivo 2012. 1.4 Migracién del microsite del Servicio de Informatica, se ha procedido a la
revision y redisefio del primer nivel al completo del microsite. Asi como el redisefio de algunos de los
servicios del catalogo y la fusién de la pagina de atencién al usuario y la UMAM.

3. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Alinear los compromisos de calidad de la Carta de Servicio del Servicio de Informdtica con los indicadores de proceso.

Dentro del objetivo 2013. 1.2. Participar en el proceso de revision de las Cartas de Servicios, asi como de la
actuaciéon numero 9 del plan de actuacion del SIGCSUA para 2012, se ha trabajado en la revisién y alineacidn
de los indicadores y compromisos de calidad del PC04, PCO6, PC8 y Carta de Servicios.

4. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Implantar EasyVista como nuevo sistema de gestion de peticiones e incidencias del Servicio de Informdtica. Y

establecer unos criterios para los casos en los cuales hay que enviar la encuesta post servicio del Servicio de
Informatica.

Dentro del objetivo 2012. 1.6 Implantar herramienta EasyVista, se ha trabajado en la puesta en marcha de
un portal de autoservicio para incidencias y peticiones de servicios de la Carta de Servicio. Asicomo en la
revisién de la clasificacidn y codificacion de los tipos de incidencias y peticiones, el disefio de flujos de
trabajo y la definicién de roles de usuarios acordes con los servicios que puedan solicitar.

5. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Revision y migracion de la informacion publicada en cada uno de los servicios del catdlogo al nuevo microsite del

Servicio de Informdtica.
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Dentro del objetivo 2012. 1.4 Migracién del microsite del Servicio de Informatica, se ha procedido a la
revisién y redisefio del primer nivel al completo del microsite. Asi como el redisefio de algunos de los
servicios del catalogo y la fusidn de la pagina de atencidn al usuario y la UMAM.

6. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Andlisis y disefio del nuevo Campus Virtual.

Dentro del objetivo 2012. 7.3 Migracién de Campus virtual, se han trabajado en la instalacion y configuracion
de la nueva infraestructura para el sistema que sustituira al actual Campus Virtual: Universidad Virtual.
Comienza con alguna de las funciones migradas del anterior Campus Virtual y otras nuevas:

Opciones para todos los usuarios: Directorio y Catalogo de guias docentes

Opciones para estudiantes: Asignaturas matriculadas, Expediente académico

Opciones para el personal docente e investigador (PDI) y para el personal de administraciéon y servicios (PAS)
de la universidad: Ausencias, Expediente administrativo del empleado

Opciones para el personal docente e investigador (PDI), Listas de clase, Fichas de estudiantes, Gestidn de
Guias Docentes.

7. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Implantar un sistema de gestion documental para las tesis doctorales.

Tal y como estaba previsto en el objetivo 2012. 8.6., se paso a explotacion el repositorio de produccion
cientifica de la UJA el gestor documental para Tesis Doctorales (http://ruja.ujaen.es/).

8. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Determinar en el alcance de los objetivos del POA las fases y cronologia, siempre que sea posible.

Este afio se ha realizado en paralelo la elaboracién de la propuesta de presupuesto 2013 y el POA, lo que
aporta mayor alineacidn a la gestion presupuestaria con la planificacion de objetivos.

Por otra parte, se ha realizado un esfuerzo importante en la elaboracion del POA2013 para detallar todo lo
posible el alcance de los objetivos.

9. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Aportar al Vicerrector TIC los objetivos operativos propuestos por el Servicio de Informdtica junto con la prevision

para el presupuesto en noviembre.

Aportadas evidencias al respecto para la verificacion de las NO Conformidades relacionadas: NC_08_al 2012
y NC_PC08_SINF_2012-01.

10. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Solicitar a Gerencia y Vicerrectorado TIC los objetivos estratégicos anuales, colaborando en lo que sea necesario para

disponer de ellos con la suficiente antelacion, y asi poder cerrar y publicar el POA a 1 de enero.

Aportadas evidencias al respecto para la verificacidn de las NO Conformidades relacionadas: NC_08_al_2012
y NC_PCO8_SINF_2012-01.
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11. Naturaleza: “mejora de los procesos”

Exponer POA y memoria técnica anual afio anterior al personal del Servicio.

En el microsite del Servicio de Informatica se publicé el 28 de enero tanto el informe de seguimiento del POA
del 2012 como la Memoria Académica del curso 2011/12 como el Plan Operativo Anual del 2013.

Se informé de ello a todos los miembros del Servicio de Informatica por correo-e.

Las evidencias se aportan para la verificacién de las NO Conformidades relacionadas: NC_08_al_2012y
NC_PCO8_SINF_2012-01.
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CENTRO DE INSTRUMENTACION CIENTiFICO-TECNICA.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 08.2. Gestion de Apoyo Técnico e Instrumental para el Desarrollo de la

PROCESO ESPECIFICO Actividad Practica Docente e Investigadora.

®  Natividad Paredes Quesada. Directora Técnica del CICT.
RESPONSABLE/S ®  Macarena Lépez Sanchez. Técnica del CICT.
AUDITADO/S = Amparo Martinez Morales. Técnica del CICT.

®  AnalJiménez Jiménez. Técnica del CICT.

=  Antonio Martinez Olea. Auditor jefe.

AUDITORES :
Uluel 385 ®  Luis Espinosa de los Monteros Moreno. 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 11:30 horas del dia 22/02/2013 con la reunidn inicial en las
dependencias del Centro de Instrumentacion Cientifico-Técnica.

Evidencias.

Se verifica la trazabilidad del proceso a través de los registros e indicadores asociados:
I. [PC 08.2]-09 “Total uso valorado econdmicamente de recursos CICT”

I. [PC 08.2]-10 “Numero de servicios prestados”.

Registros de actividades: Solicitud de prestacién de servicios 1083.

Actividades de verificacion.
Se comprueba la disponibilidad de los datos de los indicadores referidos, la segmentacion vy los periodos de

medicion segun la ficha del indicador. A través de la plataforma informatica para la gestién (GSIA) se realiza
el seguimiento del proceso y se comprueba integridad de los datos. Del listado de solicitudes se identifica el
Registro de solicitud 1083 de fecha 20/02/2013, del recurso (Espectrémetro de masas cuadrupolo-GC), se
identifica la especificaciones del servicio requerido por el investigador y el técnico responsable de su
prestacion. Se incluye el campo de fecha programada para la prestacion del servicio (22/02/2013) y la
anotacion de la fecha de realizacién (22/02/2013) momento en el que a través de GSIA se comunica al
solicitante la disponibilidad del trabajo solicitado estando disponible en la plataforma. El programa permite
un sistema de comunicacién mediante una clave de acceso aportada al usuario tanto interno como
demandante externo, asi como el control y seguimiento de incidencias sobre la prestacidn del servicio.

Las tarifas aplicables por la prestacidn de los servicios y tipo de recursos estan identificadas y cargadas en la
aplicacion GSIA, identificando el solicitante interno la Unidad de Gastos a efectos de imputacion de las
tarifas. La imputacién de las tarifas se automatiza en el GSIA, incorporando inicialmente los datos que
corresponden a los técnicos, siendo supervisados por la Directora Técnica, permitiendo realizar el proceso
de facturacion mediante la confeccion de la hoja de liquidaciones de cargos a los distintos centros de gastos
(periodicidad mensual) que se remite al Area Econémica.
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El proceso se realiza también en los supuestos de solicitudes externas, incorporando, ademas, la gestion
administrativa del seguimiento del ingreso por facturacion de acuerdo con la informacidn que al respecto
facilita el Area Econdmica.

Se verifica el expediente: Facturacion Valeo iluminacién CIF A0O8085235, nombre de la persona ALMC
(iniciales) total 128 €. Se verifica correo-e de fecha 22/10/12, comunicando a la seccién de ingresos los
datos para la elaboracién de la factura. Una vez recibida la factura en el CICT, se remite por correo postal
con fecha 23/10/12, se verifica anotacidn del Responsable de Gestidén. La Seccion de ingresos comunica al
CICT el impago de la factura, documento de listado de impagos donde se identifica (ALMC). Se verifica
correo-e, del CICT de fecha 14/02/13 solicitando el pago a (ALMC) y contestacion del deudor confirmando el
préoximo abono de la factura.

A efectos de la prestacidn de los servicios a usuarios externos se comprueba la informacién en Web del
catdlogo de recursos, caracteristicas especificas mediante documentos descriptivos, tarifas aplicables y guia
para demanda y solicitudes. http://vicinv.ujaen.es/sti

PROPUESTA OBSERVACION
1. Se verifica la conformidad de la gestidn del proceso, asi como la integridad de los datos de los indicadores
asociados.

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 documentacién del Proceso PC08, asi como su publicacion y disponibilidad en la pagina web del Centro
de Instrumentacion Cientifico-Técnica. http://vicinv.ujaen.es/sti

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

A fecha de la realizacion de la auditoria interna se constata la realizacion de encuestas general a usuarios,
habiéndose aplazado las encuestas post-servicios asociadas hasta el afio 2013 por implantacidn de un
sistema automatizado.

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.
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VERIFICACION:

1. Naturaleza: “mejora de los procesos”

Implantacion de un sistema de gestion via web que permitira disponer de un modo de intercambio de informacién y
de comunicacion con usuarios, incluyendo desde la inscripcion inicial, las solicitudes de servicios a demanda y en
autoservicio en recursos cientificos, el seguimiento del estado de la solicitud, la realizacion de encuestas post-
servicio, la comunicacion del gasto realizado, y la difusién de noticias, novedades e informacion de interés. Por lo que
cuando esté implantado esta aplicacion informdtica este procedimiento se puede considerar en fase 5 de
Telematizacion

Implantado en abril 2012.

2. Naturaleza: “mejora de los procesos”

Implantacion de un sistema de gestion via web que permitird a los usuarios el seguimiento de los animales de
experimentacion.

Implantacién de una mejora del sistema de gestion de usuarios y actividades de los usuarios en el animalario.
Inicio actividad en el CPEA en octubre 2012, aun sistema de gestidon en implantacion.

3. Naturaleza: “mejora de los procesos”

Puesta en marcha del Centro de Produccion y Experimentaciéon animal (CPEA).

Inicio actividad en el CPEA en octubre 2012, el “estabulario” A2 esta fuera de servicio a los investigadores
desde 22 de diciembre de 2012.
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ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 08.2. Gestidn de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la

PROCESO ESPECIFICO actividad practica docente e investigadora.

®  Juan Carlos Sanchez Rodriguez. Responsable de Calidad de la Unidad Funcional de
RESPONSABLE/S Técnicos de Laboratorio de Apoyo a Departamentos, Institutos y Centros de
AUDITADO/S Investigacion.

®  Técnicos responsables segun fichas especificas.

®  Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.
AUDITORES : ® M2 Carmen Higueras Herrador. Auditor.
® M2 Carmen Lépez Asperilla. Auditor.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 08.2. Gestion de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la

PROCESO ESPECIFICO actividad prdctica docente e investigadora.

RESPONSABLE/S ®  Francisco José Peragdn Marquez. Diddactica de las Ciencias y de Psicologia
AUDITADO/S & auez. y gla-
AUDITORES : ®  Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacidn de expedientes en programa PETRUS.

Exp.: 53620 apoyo a la docencia. Fecha de solicitud 27/11/12, fecha solicitada 27/11/12, fecha de
finalizacion 28/11/12. Solicitud no atendida en plazo.

Exp.: 52747, apoyo a la investigacidn, fecha de solicitud 25/10/12, fecha solicitada 25/10/12, fecha de
finalizacion 25/10/12

Se verifica la disponibilidad del Registro R. [PC 08.2]-07 “Programacion de actividades practicas docentes e
investigadoras, del curso 12/13”, pero no se dispone del histdrico de este registro
Se verifica el Catalogo de equipos e instrumentacion cientifico-técnica.

Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio.

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.
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2.- Se recomienda disponer de los histdricos del registro R. [PC 08.2]-07. Programacién de actividades
practicas docentes e investigadoras.

3.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacidn al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se dispone de legislacion
aplicable al proceso para su consulta por los miembros de la Unidad.

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:

Se verifica la medicidn de los indicadores:
En algunos indicadores no se dispone de datos por falta de actividad. En los indicadores que se dispone de
resultados se cumplen objetivos.

I. [PC 08.2]-07 “Porcentaje de adecuacion funcional de recursos para practicas docentes”, resultado 100%,
supera el objetivo.

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la medicidn e integridad de los datos de los indicadores.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
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Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 08.2. Gestion de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la

PROCESO ESPECIFICO actividad prdctica docente e investigadora.

RESRONSaslES = Miguel Angel Cabrera Torres. Informatica
AUDITADO/S gHelAng ‘ ‘
AUDITORES : ®  Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacidn de expedientes en programa PETRUS.

Exp.: 53902 apoyo a la docencia. Fecha de solicitud 05/12/12, fecha solicitada 18/01/13, fecha de
finalizacion 05/12/12.

Exp.: 50203, apoyo a la investigacidn, fecha de solicitud 29/05/12, fecha solicitada 29/05/12, fecha de
finalizacion 29/05/12

Exp.: 52320, de resolucién técnica de consulta, fecha de solicitud 11/10/12, fecha finalizacién 11/10/12.

Se verifica la disponibilidad de Programacién de actividades practicas docentes e investigadoras, se verifica
el Catdlogo de equipos e instrumentacién cientifico-técnica.

Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

3.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacidn al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se dispone de legislacion
aplicable al proceso para su consulta por los miembros de la Unidad.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:
Se verifica medicion de indicadores.

Se verifican los siguientes indicadores:

I. [PC 08.2]-04 Porcentaje de solicitudes de Apoyo Cientifico-Técnico cerradas con resolucion Técnica de
consulta en un plazo no superior a 7 dias laborables desde la solicitud.
Resultado 71%, no se alcanza el objetivo.

I. [PC 08.2]-05 Porcentaje de asistencias técnicas finalizadas desde su tramitacidn, en los siguientes plazos: 2,
5, 10 y 20 dias habiles.
Una asistencia técnica ha superado los 20 dias habiles, segun los resultados.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacidn funcional de recursos para practicas docentes
Resultado 90%, no se alcanza el objetivo

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la medicidn e integridad de los datos de los indicadores.

2.- Se recomienda analisis de causas del incumplimiento de los indicadores, para realizar acciones
correctoras.

I. [PC 08.2]-04 “Porcentaje de solicitudes de Apoyo Cientifico-Técnico cerradas con resolucién Técnica de
consulta en un plazo no superior a 7 dias laborables desde la solicitud.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacidn funcional de recursos para practicas docentes

3.- Andlisis de la causa de la finalizacion de una asistencia técnica en un plazo superior a 20 dias habiles.
I. [PC 08.2]-05 “Porcentaje de asistencias técnicas finalizadas desde su tramitacion, en los siguientes plazos:
2,5, 10y 20 dias habiles.
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OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 082 Gest’“lor.w de apoyo tec:'mco e_ instrumental para el desarrollo de la
actividad practica docente e investigadora.

Bl Bl B Antonio Mozas Calvache. Ingenieria Cartografica, Geodésica y Fotogrametria

AUDITADO/S -8 gratica, yrotog '

AUDITORES : = Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS.

Exp.: 54094 apoyo a la docencia. Fecha de solicitud 13/12/12, fecha solicitada 13/12/12, fecha de
finalizacion 17/12/12.

En observaciones se ha identificado el periodo que abarca la solicitud del 13 al 17 de diciembre 2012.
Practicas preparadas 1

Apoyo presencial 0

Cuando son practicas preparadas, computa para el indicador I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion
funcional de recursos para practicas docentes.

En fecha de finalizacion es posterior a la fecha solicitada, aunque el periodo anotado en observaciones
constata la realizacion del servicio en plazo

Exp: 49831 apoyo a la investigacidn. Fecha solicitud 11/05/12, fecha solicitada 07/05/12, fecha finalizacién
11/05/12.

La solicitud se ha realizado con posterioridad a la realizacidn de la actividad, se deja constancia en el
expediente.

Se verifica la disponibilidad de Programacién de actividades practicas docentes e investigadoras, se verifica
el Catdlogo de equipos e instrumentacién cientifico-técnica.
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Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

2.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacién al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se dispone de legislacion
aplicable al proceso para su consulta por los miembros de la Unidad.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:

Se verifica medicion de indicadores.

En algunos indicadores no se dispone de datos por falta de actividad.
En los tres relacionados se dispone de resultados.

I. [PC 08.2]-06 Porcentaje de Incidencias resueltas que no requieren mantenimiento correctivo en practicas
Docentes. 52%.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion funcional de recursos para prdcticas docentes.

Resultado 98%, se alcanza el objetivo.

I. [PC 08.2]-08 Porcentaje de solicitudes de apoyo cientifico-técnico a la Investigacién. 8%

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la medicidon e integridad de los datos de los indicadores.
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OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 082 Gest"lo? de apoyo tec:mco e_ instrumental para el desarrollo de la
actividad prdctica docente e investigadora.

RESPONSABLE/S = Antonio Isaac Heredia Morente. Instituto Universitario de Investigacion en

AUDITADO/S Arqueologia Ibérica.

AUDITORES : ®  Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacidn de expedientes en programa PETRUS.

Exp: 52785 apoyo a la docencia. Fecha de solicitud 26/10/12, fecha solicitada 26/10/12, fecha de finalizacion
05/11/12.

En observaciones sala de juntas 31/10/2012. Se trata de un espacio. La fecha de finalizacién es superior a la
solicitada.

Exp: 50798, apoyo a la investigacion, fecha de solicitud 26/06/12, fecha solicitada 25/06/12, fecha de
finalizacion 26/06/12.
La solicitud es posterior a la realizacidn del servicio.

Exp: 52320, de resolucion técnica de consulta, fecha de solicitud 11/10/12, fecha finalizacion 11/10/12.
Se verifica la disponibilidad de Programacion de actividades practicas docentes e investigadoras, se verifica
el Catdlogo de equipos e instrumentacién cientifico-técnica.

Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.
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2- Se recomienda unificar criterios en cuanto a la cumplimentacién en programa PETRUS de la fecha
solicitada por el usuario de prestacion del servicio, para que tras su comparacion con la fecha de
finalizacion, se pueda verificar en plazo la prestacion del servicio.

3.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacién al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se dispone de legislacion
aplicable al proceso para su consulta por los miembros de la Unidad.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:

Se verifica medicion de indicadores.

En algunos indicadores no se dispone de datos por falta de actividad.
En los indicadores que se relacionan se dispone de resultados.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion funcional de recursos para prdcticas docentes
Resultado 73%, no se alcanza el objetivo, no se conocen las causas

I. [PC 08.2]-08 Porcentaje de solicitudes de apoyo cientifico-técnico a la Investigacion. Resultado 68%

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la medicidn e integridad de los datos de los indicadores.

2.- Se recomienda analisis de causas del incumplimiento del indicador I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de
adecuacion funcional de recursos para practicas docentes.
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OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 082 Gest’“lor.w de apoyo tec:'mco e_ instrumental para el desarrollo de la
actividad practica docente e investigadora.

Bl Bl B Marina Gomez Torres y Francisco Hermoso Torres. Quimica Fisica y Analitica

AUDITADO/S y ' y '

AUDITORES : = Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS

Exp. : 49892, apoyo a la docencia. Fecha de solicitud 14/05/12, fecha solicitada 22 cuatrimestre, fecha de
finalizacion 21/05/12.

En fecha solicitada por el usuario de prestacion de servicio, no se ha cumplimentado en formato fecha, se ha
cumplimentado con un periodo de tiempo (22 cuatrimestre) a la que se refiere solicitud.

El programa PETRUS no identifica el cumplimiento del plazo al contrastar un periodo de tiempo con una
fecha concreta de finalizacion.

Exp.: 48654, apoyo a la investigacion, fecha de solicitud 26/03/12, fecha solicitada 28/03/12, fecha de
finalizacion 28/03/12.

Se verifica la disponibilidad de Programacién de actividades practicas docentes e investigadoras y del
Catédlogo de equipos e instrumentacién cientifico-técnica.

Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén. Pégina 22 de 56




Auditoria Interna Anual. Ciclo de Gestion 2012

(0 Enero-Marzo 2013

UNIVERSIDAD DE JAEN

2- Se recomienda unificar criterios en cuanto a la cumplimentacién en programa PETRUS de la fecha
solicitada por el usuario de prestacion del servicio, para que tras su comparacion con la fecha de
finalizacion, se pueda verificar en plazo la prestacion del servicio.

3.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacién al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se dispone de legislacion
aplicable al proceso para su consulta por los miembros de la Unidad.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:

Se verifica la medicidn de indicadores.
En algunos indicadores no se dispone de datos por falta de actividad.

Se recomienda analisis de causas del incumplimiento del indicador I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion
funcional de recursos para practicas docentes
Resultado 4%.

Expediente: 49892 considerar analisis de causas y el computo de fecha solicitada (fecha solicitada por el
usuario para la prestacién del servicio) y la fecha de finalizacion (fecha en la que el técnico presta el servicio).

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la medicién e integridad de los datos de los indicadores.

2.-Se recomienda andlisis de causas del incumplimiento del indicador I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de
adecuacion funcional de recursos para practicas docentes.
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Resultado 4%.

3.- Se recomienda en los siguientes indicadores un analisis de causas del incumplimiento a nivel de la
Unidad, no se alcanza el objetivo.

I. [PC 08.2]-04 Porcentaje de solicitudes de Apoyo Cientifico-Técnico cerradas con resolucidon Técnica de
consulta en un plazo no superior a 7 dias laborables desde la solicitud. Resultado a nivel global de la Unidad:
90% no se alcanza el objetivo.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacién funcional de recursos para practicas docentes. Resultado 86%, no
se alcanza del objetivo.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 082 Gest"lor.r de apoyo tec:mco e_ instrumental para el desarrollo de la
actividad practica docente e investigadora.

REPEL R ®  Maria del Pilar Paton Raya. Fisica/Quimica

AUDITADO/S ya. '

AUDITORES : = Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 21/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS.

Exp. 54837 de apoyo a la docencia, fecha solicitud 24/01/13, fecha solicitada 24/01/13, fecha de finalizacién
25/01/13. No atendida en plazo.

Exp. 54327 de apoyo a la investigacion, tramitada en plazo, se verifica las fechas de tramitacion.

Se verifica la disponibilidad del Registro R. [PC 08.2]-07 Programacidn de actividades practicas docentes e
investigadoras, del curso 12/13 del 22 Cuatrimestre, pero no se dispone del histérico de este registro

Se verifica la disponibilidad del Catalogo de equipos e instrumentacion cientifico-técnica.
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Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio.

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

2.- Se recomienda disponer de los histdricos del registro R. [PC 08.2]-07 Programacion de actividades
practicas docentes e investigadoras.

3.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacidn al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se dispone de legislacion
aplicable al proceso para su consulta por los miembros de la Unidad.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:

Se verifica medicién de indicadores.
Se dispone de de los resultados de los indicadores y en aquéllos donde se establecen objetivo se alcanza.

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la medicidn e integridad de los datos de los indicadores.
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OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 082 Gest"lo? de apoyo tec:mco e_ instrumental para el desarrollo de la
actividad prdctica docente e investigadora.

e = Amparo Carrillo Porcel. Geologia

AUDITADO/S P ' ‘ gla.

AUDITORES : ®  Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 21/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS.

Exp. 53658 de apoyo a la docencia, fecha solicitud 28/11/12, fecha de finalizacion 28/11/12. La solicitud es
cumplimentada por el propio Técnico.
Exp. 47570 de apoyo a la investigacion fecha de solicitud 16/02/12, fecha de finalizacién 16/02/12.

Se verifica la disponibilidad del Registro R. [PC 08.2]-07 Programacidn de actividades practicas docentes e
investigadoras, del curso 12/13, pero no se dispone del histérico de este registro

Se verifica la disponibilidad del Catalogo de equipos e instrumentacion cientifico-técnica.
Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas

a las encuestas post-servicio

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

2.- Se recomienda disponer de los histdricos del registro R. [PC 08.2]-07 Programacion de actividades
practicas docentes e investigadoras.
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3.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacidn al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se dispone de legislacion
aplicable al proceso para su consulta por los miembros de la Unidad.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:

Se verifica medicién de indicadores.

En algunos indicadores no se tienen datos por falta de actividad.
Se analizan los siguientes:

I. [PC 08.2]-04 Porcentaje de solicitudes de Apoyo Cientifico-Técnico cerradas con resolucidn técnica de
consulta en un plazo no superior a 7 dias laborables desde la solicitud.
Resultado 75%, no se alcanza el objetivo. Se tienen identificadas las causas.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion funcional de recursos para practicas docentes. Resultado 100%.
Supera el objetivo.

Exp. 53658 de apoyo a la docencia, fecha solicitud 28/11/12, fecha de finalizacion 28/11/12. La solicitud es
cumplimentada por el propio Técnico. No se ha cumplimentado fecha solicitada de prestacidn del servicio,
aunque en este caso la finalizacidn del servicio se realizé el mismo dia.

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la medicidn e integridad de los datos de los indicadores.

2.- No se alcanza el objetivo del indicador I. [PC 08.2]-04 Porcentaje de solicitudes de Apoyo Cientifico-
Técnico cerradas con resolucion técnica de consulta en un plazo no superior a 7 dias laborables desde la
solicitud.
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Se tiene identificadas las causas del incumplimiento, por gestiones externas de proveedores que no
dependen del técnico, se recomienda que cuando la gestidon no dependa de la gestidn del Técnico, el periodo
no compute en el indicador hasta que la gestidn externa esté concluida, inicidndose de nuevo el cémputo del
plazo una vez concluida la misma.

3.- Se recomienda para la fiabilidad de los datos del indicador I.[PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion
funcional de recursos para practicas docentes, que el campo fecha solicitada se cumplimente por el usuario
para verificar con la fecha de finalizacidn el cumplimiento en tiempo y forma de la adecuacién funcional de
recursos en practicas docentes.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 082 Gest"lo? de apoyo tec:mco e_ instrumental para el desarrollo de la
actividad practica docente e investigadora.
RESPONSABLE/S L . . : .
[ |
AUDITADO/S Maria Luisa Cayuela Torres. Ingenieria Quimica, Ambiental y de los Materiales.
AUDITORES : ®  Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 21/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS

Se verifica Exp. 53769 de apoyo a la docencia, fecha solicitud 03/12/12, fecha solicitada 05/12/12, fecha de
finalizacion 10/12/12. Solicitud no atendida en plazo.

Practicas preparadas 12. Apoyo presencial 0

Se verifica Exp. 50240 de apoyo a la investigacidn fecha de solicitud 30/05/12, fecha solicitada 05/06/12,
fecha de finalizacién 05/06/12.
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Se verifica la disponibilidad del Registro R. [PC 08.2]-07 Programacién de actividades practicas docentes e
investigadoras, del curso 12/13, pero no se dispone del histérico de este registro

Se verifica la disponibilidad del Catalogo de equipos e instrumentacion cientifico-técnica.

Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

2.- Se recomienda disponer de los histdricos del registro R. [PC 08.2]-07 Programacion de actividades
practicas docentes e investigadoras.

3.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacién al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se dispone de legislacion
aplicable al proceso para su consulta por los miembros de la Unidad.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:
Se verifica medicion de indicadores.
Se analizan los siguientes:

I. [PC 08.2]-04 Porcentaje de solicitudes de Apoyo Cientifico-Técnico cerradas con resolucidn técnica de
consulta en un plazo no superior a 7 dias laborables desde la solicitud.
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Resultado 80%, no se alcanza el objetivo.

I. [PC 08.2]-05 Porcentaje de asistencias técnicas finalizadas desde su tramitacion, en los siguientes plazos:
2,5, 10y 20 dias habiles.
Hay una asistencia superior a los 20 dias habiles.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion funcional de recursos para précticas docentes
Resultado 100%, supera el objetivo.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la medicidn e integridad de los datos de los indicadores.

2.- Se recomienda analisis de causas del incumplimiento del indicador:
I. [PC 08.2]-04 Porcentaje de solicitudes de Apoyo Cientifico-Técnico cerradas con resolucidn técnica de
consulta en un plazo no superior a 7 dias laborables desde la solicitud.

Analisis de la causa de la finalizacién de una asistencia técnica en un plazo superior a 20 dias habiles.
I. [PC 08.2]-05 Porcentaje de asistencias técnicas finalizadas desde su tramitacion, en los siguientes plazos:
2,5, 10y 20 dias habiles.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 08.2. Gestion de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la

PROCESO ESPECIFICO actividad prdctica docente e investigadora.

RESRONSaslES ®  Mario Miré Barnés. Ing. Mecénica y Minera
AUDITADO/S e Y ‘
AUDITORES : ®  Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 21/02/2013 en las dependencias de la Unidad.
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Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS.

Exp. 53299 de apoyo a la docencia, fecha solicitud 11/10/12, fecha solicitada 11/10/12, fecha de finalizacién
11/10/12.

Exp. 51252 fecha solicitud 23/07/2012, fecha finalizacién 25/07/12. No se ha cumplimentado por el usuario
la fecha solicitada de prestacion del servicio.

Se verifica la disponibilidad del Registro R. [PC 08.2]-07 Programacién de actividades précticas docentes e
investigadoras, del curso 12/13 del 22 Cuatrimestre, pero no se dispone del histérico de este registro
Se verifica la disponibilidad del Catalogo de equipos e instrumentacion cientifico-técnica.

Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

2.- Se recomienda disponer de los histdricos del registro R. [PC 08.2]-07 Programacion de actividades
practicas docentes e investigadoras.

3.- Se recomienda unificar criterios en cuanto a la cumplimentacién en programa PETRUS, de la fecha
solicitada por el usuario de prestacion del servicio, para que tras su comparacion con la fecha de
finalizacion, se pueda verificar en plazo la prestacion del servicio.

4.- Se recomienda disponer del registro de comunicacion con los usuarios actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacién al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se dispone de legislacion
aplicable al proceso para su consulta por los miembros de la Unidad.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.
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OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:

Se verifica medicion de indicadores.
Se dispone de de los resultados de los indicadores y en aquéllos donde se establecen objetivo se alcanza.
Se verifica la medicién de los indicadores con los expedientes
Exp. 53299. Exp. 51252

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la medicidn e integridad de los datos de los indicadores.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 08.2. Gestion de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la

PROCESO ESPECIFICO actividad prdctica docente e investigadora.

HEPEL R " Pedro Aguilar Aguilar. Ingenieria de Telecomunicacion
AUDITADO/S gutlar Aguilar. ing '
AUDITORES : B |uis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 21/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS
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Se verifica tramitacidn Exp. 53029 de apoyo a la docencia, fecha solicitud 6/11/12, fecha de finalizacién (del
servicio solicitado) 19/11/12. No figura cumplimentada la fecha solicitada (fecha que indica el usuario para la
prestacion del servicio).

Practicas preparadas 1

Se verifica Exp. 52525 de apoyo a la investigacidn fecha de solicitud 19/10/12, fecha solicitada 26/10/12,
fecha de finalizacién 22/10/12

Se verifica la disponibilidad de Programacién de actividades practicas docentes e investigadoras y del
Catédlogo de equipos e instrumentacién cientifico-técnica.

Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacion no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio.

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

2.- Se recomienda unificar criterios en cuanto a la cumplimentacién en programa PETRUS, de la fecha
solicitada por el usuario de prestacion del servicio, para que tras su comparacion con la fecha de
finalizacion, se pueda verificar en plazo la prestacion del servicio.

3.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacién al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se dispone de legislacion
aplicable al proceso para su consulta por los miembros de la Unidad.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.
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VERIFICACION:

Se verifica medicion de indicadores.
Se analizan los siguientes:

Se verifica computo de del indicador I. [PC 08.2]-04 Porcentaje de solicitudes de Apoyo Cientifico-Técnico
cerradas con resolucion técnica de consulta en un plazo no superior a 7 dias laborables desde la solicitud.
Resultado 95%, se alcanza el objetivo

Exp: 53287 fecha solicitud 16/11/12, fecha finalizacién 16/11/12, en programa PETRUS

Se verifica cdmputo del indicador I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion funcional de recursos para
practicas docentes. Resultado 98%, se alcanza el objetivo

Exp: 53029 fecha solicitud 6/11/12, fecha de finalizacién 19/11/12. En este caso el usuario no ha rellenado la
fecha solicitada, que es la que indica el cumplimento en plazo de la adecuacion funcional de recursos.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la medicidén e integridad de los datos de los indicadores.

2.- Se recomienda para la integridad de los datos del indicador I.[PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion
funcional de recursos para practicas docentes, que el campo fecha solicitada se cumplimente por el usuario,
para verificar con la fecha de finalizacion del servicio, el cumplimiento en tiempo y forma de la adecuacién
funcional de recursos en practicas docentes.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 082 Gest"lo? de apoyo tec:mco e_ instrumental para el desarrollo de la
actividad practica docente e investigadora.

Bl Bl ®  Agustin Busquets Mufoz. Ingenieria Mecdnica y Minera

AUDITADO/S & a +ne y '

AUDITORES : ®= M2 del Carmen Higueras Herrador. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.
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VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacidn de expedientes en programa PETRUS.

Apoyo a la docencia: Exp.: 52617. Fecha de solicitud 22/10/2012, fecha solicitada 29/10/2012, fecha de
finalizacion 29/10/12. Practicas realizadas: 1

Exp.: 52244. Fecha de solicitud 9/10/12, fecha solicitada 16/10/12, fecha de finalizacién 18/10/12. Practicas
realizadas: 1

La fecha de finalizacidn es posterior a la fecha solicitada, sin embargo la practica se llevd a cabo puesto que
no existe ninguna incidencia relacionada con este expediente. El técnico alega que se le olvido cerrar la
practica en el programa el mismo dia que la hizo.

Apoyo a la investigacidn: Exp: 47385, fecha de solicitud 07/02/2012, fecha solicitada 07/02/2012, fecha
finalizacion 01/03/2012.

La practica finalizd con fecha posterior a la solicitada. Esto suele ocurrir en un tipo de solicitud en la que el
usuario pide al técnico la construccién de alglin instrumento que no ha de estar preparado para una fecha
especifica pues el plazo es variable y, segun el técnico, si el usuario no cumplimenta el campo “fecha
solicitada” el programa PETRUS recoge automaticamente la misma fecha de la solicitud en este campo.

Se verifica la disponibilidad de Programacion de actividades practicas docentes e investigadoras para el
cuatrimestre en curso pero no se dispone del histérico de estas planificaciones.

Se verifica el Catalogo de equipos de apoyo a la docencia y el registro de incidencias.

Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

2.- Se recomienda disponer de los histdricos del registro R. [PC 08.2]-07 Programacion de actividades
practicas docentes e investigadoras.

3.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se sabe acceder ala
legislacién aplicable al proceso.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.
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2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:
Se verifica medicion de indicadores.
Se verifican los siguientes:

I. [PC 08.2]-04 Porcentaje de solicitudes de Apoyo Cientifico-Técnico cerradas con resolucion Técnica de
consulta en un plazo no superior a 7 dias laborables desde la solicitud.
Resultado 0%, no se presta este apoyo.

I. [PC 08.2]-05 Porcentaje de asistencias técnicas finalizadas desde su tramitacidn, en los siguientes plazos: 2,
5, 10 y 20 dias habiles.
Resultado 0%, no se presta este servicio.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacidn funcional de recursos para practicas docentes
Resultado 79%, no se alcanza el objetivo

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la medicidn e integridad de los datos de los indicadores.
2.- Se recomienda analisis de causas del incumplimiento de los indicadores, para realizar acciones
correctoras. |. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacién funcional de recursos para practicas docentes

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 08.2. Gestion de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la

PROCESO ESPECIFICO actividad prdctica docente e investigadora.

HEPEL R = Sijlvia M2, Garcia Garrido y Emperatriz Cérdoba Jiménez. Biologia Experimental
AUDITADO/S B yEmp - PIoTog1a BxXp ‘
AUDITORES : ® M2 del Carmen Higueras Herrador. Auditor.
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OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS.

Apoyo a la docencia: Exp: 54290. Se verifica la conformidad de las fechas: de solicitud, solicitada y de
finalizacion. En observaciones se identifica un periodo de cinco dias para la realizacion de practicas y por
tanto 5 practicas preparadas.

Apoyo a la investigacion: Exp: 54090. Se verifica la conformidad de las fechas: de solicitud, solicitada y de
finalizacion.

Exp: 83096, fecha de solicitud 11/10/12, fecha solicitada 11/12/ 2012 y fecha finalizacién 10/12/12. La fecha
de cierre es anterior a la solicitada porque sdlo se trata de tener disponible el material en nevera.

Se verifica la disponibilidad de Programacioén de actividades practicas docentes e investigadoras, se dispone
del histdrico de planificacidn (semanal) en formato pdf.

Se verifica el Catalogo de equipos de docencia. El mantenimiento de equipos de investigacién lo realizan los
propios investigadores, por eso no disponen del catdlogo de equipos de investigacién.

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos. Se accede sin dificultad a la legislacidn aplicable al proceso que se encuentra en la
web del Servicio de Planificacién y Evaluacion. No existen instrucciones técnicas aplicables al proceso.
PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.
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VERIFICACION:
Se verifica medicidn de indicadores.
Se verifican los siguientes:

I. [PC 08.2]-04 Porcentaje de solicitudes de Apoyo Cientifico-Técnico cerradas con resolucion Técnica de
consulta en un plazo no superior a 7 dias laborables desde la solicitud.
Resultado 100%, se supera el objetivo.

I. [PC 08.2]-05 Porcentaje de asistencias técnicas finalizadas desde su tramitacidn, en los siguientes plazos: 2,
5, 10 y 20 dias habiles.
Resultado 100%, se supera el objetivo.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacidn funcional de recursos para practicas docentes
Resultado 18%, no se alcanza el objetivo y ademads es muy bajo porque la mayoria de las solicitudes
necesitan adecuacidn de recursos. No se conocen los datos requeridos para calcular este indicador.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la medicidn e integridad de los datos de los indicadores.

2.- Se recomienda analisis de causas del incumplimiento de los indicadores, para realizar acciones
correctoras.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion funcional de recursos para practicas docentes

Se debe revisar como afecta al indicador el que en una sola solicitud se computen varias practicas
preparadas.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 08.2. Gestion de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la

PROCESO ESPECIFICO actividad prdctica docente e investigadora.

RESPONSABLE/S ., .,

n
AUDITADO/S Leonardo Rueda Garcia. Enfermeria.
AUDITORES : ® M2 del Carmen Higueras Herrador. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.
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VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS.

Expediente de apoyo a la docencia. Fecha de solicitud 10/10/12, fecha solicitada 26/10/12, fecha de
finalizacion 31/10/12. Practicas preparadas: 1
No se presta apoyo a la investigacion.

Exp: 52320, de resolucion técnica de consulta, fecha de solicitud 11/10/12, fecha finalizaciéon 11/10/12.

Se verifica la disponibilidad de Programacién de actividades practicas docentes e investigadoras para el
cuatrimestre en curso. Se disponia del histdrico pero se ha perdido por formateo del ordenador y no existia
copia de seguridad.

Se verifica el Catalogo de equipos y el registro de incidencias.

Las comunicaciones con los usuarios no se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, es el técnico el que introduce los datos en el programa.

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

2.- Se recomienda instar a los usuarios a que las solicitudes y las incidencias las realicen por el programa
PETRUS.

3.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios

4.- Se recomienda disponer de los histéricos del registro R. [PC 08.2]-07 Programacion de actividades
practicas docentes e investigadoras.

5.- En general, se recomienda disponer de copia de seguridad del registro R. [PC 08.2]-07.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se sabe acceder ala
legislacién aplicable al proceso.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.
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OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:
Se verifica medicidn de indicadores.
Se verifican los siguientes:

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacidn funcional de recursos para practicas docentes
Resultado 100%, se supera el objetivo

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la medicidon e integridad de los datos de las de los indicadores.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 082 Gest"lo? de apoyo tec:mco e_ instrumental para el desarrollo de la
actividad practica docente e investigadora.

e ®  Rafaela Gémez Torres. Biologia Animal Vegetal y Ecologia

AUDITADO/S 2 - plologla Ani getaly tcologla.

AUDITORES : ® M2 del Carmen Higueras Herrador. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacidn de expedientes en programa PETRUS.

Apoyo a la docencia: Exp: 53573. Fecha de solicitud 25/11/12, fecha solicitada 23/11/12, fecha de
finalizacion 07/12/12. Necesita adecuacién funcional de recursos.
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Apoyo a la investigacidn: Exp: 51947. Fecha de solicitud 01/10/12, fecha solicitada 01/10/12, fecha de
finalizacion 01/10/12.

Se verifica la disponibilidad de Programacion de précticas en formato Word; en el programa PETRUS sélo se
recogen practicas realizadas fuera del horario habitual (visitas, mayores de 25 afios,...). Estas programaciones
solo existen para el curso académico actual, por tanto no se dispone del histérico de estas practicas.

Se verifica el Catalogo de equipos de docencia.
No localiza el registro de incidencias.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

2.- Asegurar que cada puesto conozca el acceso al registro de incidencias.

3.- Se recomienda disponer de los histdricos del registro R. [PC 08.2]-07 Programacion de actividades
practicas docentes e investigadoras.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos. No existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se sabe acceder a la
legislacién aplicable al proceso.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:

Se verifica medicion de indicadores.
Se verifican los siguientes:

I. [PC 08.2]-04 Porcentaje de solicitudes de Apoyo Cientifico-Técnico cerradas con resolucion Técnica de
consulta en un plazo no superior a 7 dias laborables desde la solicitud.
Resultado 100%, se supera el objetivo.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacidn funcional de recursos para practicas docentes
Resultado 76%, no se alcanza el objetivo

PROPUESTA OBSERVACION
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1.- Se verifica la medicidn e integridad de los datos de los indicadores.

2.- Se recomienda analisis de causas del incumplimiento de los indicadores, para realizar acciones
correctoras.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacidn funcional de recursos para practicas docentes

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 082 Gest"lor.r de apoyo tec:mco e_ instrumental para el desarrollo de la
actividad practica docente e investigadora.

RESPONSABLE/S ., L
| |

AUDITADO/S Juana Escudero Jiménez. Ciencias de la Salud.

AUDITORES : ® M2 del Carmen Higueras Herrador. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS.

Apoyo a la docencia: Exp: 48027. Fecha de solicitud 24/10/12, fecha solicitada 25/10/12, fecha de
finalizacion 21/12/12. Corresponde a un periodo de practicas que comprende desde el 25/10/2012 al
21/12/2012.

No existe constancia de la solicitud. Se hizo verbalmente por el usuario. Esto ocurre con la mayoria de las
solicitudes. Los usuarios no utilizan el programa PETRUS ni envian correos electrénicos.

No existen solicitudes de apoyo a la investigacion aunque el mantenimiento diario de los equipos de
investigacion supone mas del 50% del trabajo diario.

No se dispone del historico de la programacion de actividades practicas docentes, se verifica el Catalogo de
equipos de docencia aunque no esta completo.
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Las comunicaciones con los usuarios se realizan siempre por teléfono.

Se accede al registro de incidencias con mucha dificultad, ademas éstas no se pueden evidenciar porque los
usuarios las comunican telefénicamente.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- La gestidn del proceso no siempre sigue los cauces establecidos porque no quedan registros que lo
evidencien.

2.- Se recomienda instar a los usuarios a que las solicitudes y las incidencias las realicen por el programa
PETRUS.

3.- Asegurar que cada puesto conozca el acceso al registro de incidencias.

4.- Se recomienda disponer de los histéricos del registro R. [PC 08.2]-07 Programacion de actividades
practicas docentes e investigadoras.

5.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se sabe acceder ala
legislacién aplicable al proceso.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:
Se verifica medicidn de indicadores.

Se verifican los siguientes:

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacidn funcional de recursos para practicas docentes
Resultado 35%, no se alcanza el objetivo

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la integridad de los datos de las mediciones de los indicadores.
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2.- Se recomienda analisis de causas del incumplimiento de los indicadores, para realizar acciones
correctoras.
I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacidn funcional de recursos para practicas docentes.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 08.2. Gestion de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la

PROCESO ESPECIFICO actividad prdctica docente e investigadora.

RESRONSaslES ®  Antonio José Garcia Rodriguez. Fisica
AUDITADO/S gtiez. Tisica.
AUDITORES : ® M2 del Carmen Higueras Herrador. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS

Apoyo a la docencia: Exp: 52697. Fecha de solicitud 23/10/12, fecha solicitada 25/10/12, fecha de
finalizacion 23/10/12.

Normalmente la fecha solicitada es anterior a la fecha de finalizacion porque se trata de laboratorios ya
montados para practicas docentes especificas que sélo requieren la reserva de espacios y, en algunos casos,
apoyo presencial. Una sola practica suele durar varias semanas.

Sélo existe un laboratorio para practicas especiales.

Exp: 53043, reserva de espacios, fecha de solicitud 06/11/12, fecha solicitada 07/11/12, fecha de finalizacion
06/11/12.
No se presta apoyo a la investigacion.
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Las comunicaciones con los usuarios se realizan a través de correo electrdnico, posteriormente el técnico
traspasa los datos a PETRUS. Se muestrean algunos correos electrénicos y se verifica la coherencia de los
datos con la planificacidn existente.

Se verifica la disponibilidad de Programacion de actividades practicas docentes en PETRUS y el histérico en
el calendario de Outlook.

Se accede con algo de dificultad al registro de incidencias.

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

2.- Se recomienda instar a los usuarios a que las solicitudes las realicen por el programa PETRUS.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No puede acceder ala
legislacidn aplicable al proceso, ya que no se dispone de un sitio especifico para su consulta
PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:
Se verifica medicion de indicadores.

Se verifican los siguientes:

I. [PC 08.2]-03 Apoyo técnico presencial (Practicas Docentes)

Resultado 149, no procede objetivo

I. [PC 08.2]-04 Porcentaje de solicitudes de Apoyo Cientifico-Técnico cerradas con resolucion Técnica de
consulta en un plazo no superior a 7 dias laborables desde la solicitud.

Resultado 0%, no se presta apoyo cientifico- técnico.

I. [PC 08.2]-05 Porcentaje de asistencias técnicas finalizadas desde su tramitacidn, en los siguientes plazos: 2,
5, 10 y 20 dias habiles.
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Resultado 0%, no se presta asistencia técnica.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacidn funcional de recursos para practicas docentes
Resultado 65%, no se alcanza el objetivo

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la integridad de los datos de las mediciones de los indicadores.

2.- Se recomienda analisis de causas del incumplimiento de los indicadores, para realizar acciones
correctoras.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacidn funcional de recursos para practicas docentes

Se recomienda analizar la relacion entre practicas preparadas y periodos de practicas incluidos en una sola
solicitud.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 08.2. Gestion de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la

PROCESO ESPECIFICO actividad prdctica docente e investigadora.

RESPONSABLE/S ®  Juan Mora Valverde. Quimica Inorganica y Organica
AUDITADO/S : g yorg :
AUDITORES : ®  Maica Lépez Asperilla. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.
Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS.

Exp: 53166 de Apoyo a la docencia para la profesora D2 Sofia Salido Ruiz.

Fecha de solicitud 9/11/12, fecha solicitada 9/10/12, fecha de finalizaciéon 13/11/12.
Practicas preparadas 1

Apoyo presencial 0
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Exp: 53528 de Apoyo a la docencia para la profesora D2 Sofia Salido Ruiz.

Fecha solicitud 23/11/12, fecha solicitada 23/11/12, fecha finalizacién 27/11//12.

Practicas preparadas 1

Apoyo presencial 0

Cuando son practicas preparadas, computa para el indicador I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion
funcional de recursos para practicas docentes.

Exp: 48572 de Apoyo a la Investigacion. Fecha solicitud 23/03/12, fecha solicitada 22/03/12, fecha
finalizacion 26/03//12.
Se verifica la disponibilidad de Programacidn de actividades practicas docentes e investigadoras.

Se verifica el Catalogo de equipos e instrumentacion cientifico-técnica.

Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

2.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacidn al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

Los solicitantes no cursan por correo electrénico las peticiones al técnico, lo hacen verbalmente o éste debe
prever las necesidades.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso. No se dispone de legislacion
aplicable al proceso para su consulta por los miembros de la Unidad.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda tener disponible para su consulta para todo el personal de la Unidad la legislacion
aplicable al proceso, a través por ejemplo pagina web o una intranet.

2.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS
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Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:
Se verifica medicidn de indicadores.
En los tres relacionados se dispone de resultados.

I. [PC 08.2]-06 Porcentaje de Incidencias resueltas que no requieren mantenimiento correctivo en practicas
Docentes. 100%, se alcanza el objetivo

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion funcional de recursos para practicas docentes.
Resultado 53%, no se alcanza el objetivo.

I. [PC 08.2]-08 Porcentaje de solicitudes de apoyo cientifico-técnico a la Investigacion. 12%

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la medicidon e integridad de los datos de los indicadores.

2.- La falta de cumplimentacién de los campos en PETRUS impide alcanzar el objetivo.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 082 Gest"lo? de apoyo tec:mco e_ instrumental para el desarrollo de la
actividad practica docente e investigadora.

e ®  Antonio Piedra Martinez. Geologia

AUDITADO/S oM Inez. gla.

AUDITORES : ®  Maica Lépez Asperilla. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacidn de expedientes en programa PETRUS.
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Exp : 53708 de Apoyo a la Investigacion para el profesor Gines A. de Gea Guillén

Fecha solicitud 29/11/12, fecha solicitada en blanco, fecha finalizacion 10/12/12.

El profesor no le indicé la fecha solicitada pues no se puede prever lo que va a durar el proceso.
Dispone de una copia de seguridad.

Se verifica el Catalogo de equipos e instrumentacion cientifico-técnica.

Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio

Se verifica el enlace a la legislacién en el SIGSUA

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

2.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacién al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso.

Desconoce el enlace al SIGSUA

PROPUESTA OBSERVACION

1.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:
Se verifica medicidn de indicadores.

Dispone de resultados de los indicadores.
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I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion funcional de recursos para practicas docentes.
Resultado 100%, se alcanza el objetivo.

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la medicidn e integridad de los datos de los indicadores.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 08.2. Gestion de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la

PROCESO ESPECIFICO actividad prdctica docente e investigadora.

RESRONSaslES ®  Luis Miguel Lietor Fuentes. Ingenieria Eléctrica
AUDITADO/S g -Ing :
AUDITORES : = Maica Lépez Asperilla. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS.

Exp: 54202 de Apoyo a la docencia para el profesor D. Ignacio Pérez Guerrero.

Fecha de solicitud 17/12/12, fecha solicitada 19/12/12, fecha de finalizacion 18/12/12.
Practicas preparadas 2

Apoyo presencial 0

Informa que normalmente la peticién es de sélo una

Cuando son practicas preparadas, computa para el indicador I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion
funcional de recursos para practicas docentes.

Exp: 52582 de Apoyo a la Investigacidn para el profesor D. Jesus de la Casa
Fecha solicitud 22/10/12, fecha solicitada 22/10/12, fecha finalizacién 22/10//12.
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Se verifica la disponibilidad de Programacion de actividades practicas docentes e investigadoras en disco
duro externo, ademas de verificar una particién de seguridad.

Se verifica el Catalogo de equipos e instrumentacion cientifico-técnica.

Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

2.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacién al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso.
Dispone de la legislacion aplicable con un enlace al SIGSUA

PROPUESTA OBSERVACION

1.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:
Se verifica medicion de indicadores.

Dispone de resultados de los indicadores.

I. [PC 08.2]-04 Porcentaje de Solicitudes de Apoyo Cientifico Técnico. Resultado 93 % no se alcanza el
objetivo, no se conocen las causas.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion funcional de recursos para prdcticas docentes.
Resultado 96%, se alcanza el objetivo.
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PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la medicidn e integridad de los datos de los indicadores.

2.- La falta de cumplimentacién de los campos en PETRUS impide alcanzar el objetivo.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 08.2. Gestion de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la

PROCESO ESPECIFICO actividad prdctica docente e investigadora.

AL ®  David Menor Garcia. Ingenieria Electrdonica y Automatica
AUDITADO/S -Ing y :
AUDITORES : = Maica Lépez Asperilla. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacién de expedientes en programa PETRUS.

Exp: 49856 de Apoyo a la Investigacién para el becario D. Miguel Torres
Fecha solicitud 11/05/12, fecha solicitada 11/05/12, fecha finalizacion 14/05/12.

Se verifica la disponibilidad de los pedidos de material para practicas y de las comunicaciones con el Director
del Departamento para el mantenimiento preventivo.

Dispone de una copia de seguridad.

Se verifica el Catalogo de equipos e instrumentacion cientifico-técnica.
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Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

2.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacidn al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso.

Desconoce el enlace al SIGSUA

PROPUESTA OBSERVACION

1.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:
Se verifica medicion de indicadores.

Dispone de resultados de los indicadores.

I.[PC 08.2]-04 Porcentaje de Solicitudes de Apoyo Cientifico Técnico. Resultado 100 % se alcanza el objetivo.

I.[PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacidn funcional de recursos para practicas docentes.
Resultado 95%, se alcanza el objetivo.

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la medicion e integridad de los datos de los indicadores.
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OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

PC 08.2. Gestion de apoyo técnico e instrumental para el desarrollo de la

PROCESO ESPECIFICO actividad prdctica docente e investigadora.

RESPONSABLE/S ®  Maria Dolores de la Casa Martinez. Ingenieria Quimica, Ambiental y de los
AUDITADO/S Materiales.
AUDITORES : ®  Maica Lépez Asperilla. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:
Se realiza auditoria el dia 22/02/2013 en las dependencias de la Unidad.

Evidencias. Actividades de verificacion.

Se verifica tramitacidn de expedientes en programa PETRUS.

Exp: 52364 de Apoyo a la docencia para la profesora D2 Encarnaciéon Ruiz Ramos.
Fecha de solicitud , fecha solicitada , fecha de finalizacién

Practicas preparadas

Apoyo presencial

Exp: 51037 de Apoyo a la Investigacién para la profesora Ana Belén Lépez Garcia

Fecha solicitud 10/07/12, fecha solicitada 10/07/12, fecha finalizacién 10/07/12.

Tramito la reserva de espacio hasta esa fecha.

Las solicitudes se la hacen verbalmente y ella debe incluirlas en el programa.

Se verifica la disponibilidad de Programacidn de actividades practicas docentes e investigadoras a través de
la pagina web de los centros pues son ellos los que establecen los horarios. Los usuarios tienen una pantalla

de seguimiento. Dispone de una copia de seguridad.

Se verifica el Catalogo de equipos e instrumentacion cientifico-técnica.
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Las comunicaciones con los usuarios se realizan automaticamente por correo electrénico a través del
programa PETRUS, actualmente la aplicacidon no permite visualizar estas comunicaciones al estar vinculadas
a las encuestas post-servicio

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la conformidad de la gestion del proceso.

2.- Se recomienda disponer del registro de comunicacién con los usuarios (actualmente no es un registro que
aparezca en la documentacion del proceso), las comunicaciones se realizan automaticamente en el
programa PETRUS, pero no permite su visualizacidn al estar vinculadas a encuestas post-servicio.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, no existen instrucciones técnicas aplicables al proceso.
Dispone de la legislacion aplicable con un enlace al SIGSUA

PROPUESTA OBSERVACION

1.-Se recomienda con caracter general, el desarrollo de instrucciones técnicas para unificar criterios en la
Unidad o especificar de forma detallada las actividades de los procesos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicion y seguimiento de los indicadores de procesos y el grado de consecucidn de los objetivos
planificados.

VERIFICACION:
Se verifica medicidn de indicadores.

Dispone de resultados de los indicadores.
I. [PC 08.2]-04 Porcentaje de Solicitudes de Apoyo Cientifico Técnico. Resultado 100 % se alcanza el objetivo.

I. [PC 08.2]-07 Porcentaje de adecuacion funcional de recursos para practicas docentes.
Resultado 91%, no se alcanza el objetivo, no se conocen las causas.

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la medicidon e integridad de los datos de los indicadores.
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2.- La falta de cumplimentacién de los campos en PETRUS impide alcanzar el objetivo.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se dispone de resultados encuestas Post-Servicio

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 dar la posibilidad al PDI de seleccionar si quiere que le llegue un correo electrénico indicando el

numero de incidencia para poder hacer seguimiento posterior de un servicio solicitado a UTLA.

Se ha establecido en PETRUS para el solicitante de una tarea la opcion de hacer un seguimiento del servicio
solicitado, a través de un formulario en el que se introduce el nimero de identificador de la solicitud
realizada, asi como el correo electrdnico del solicitante.

2. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Implantacion de un sistema de gestion via web que permitird a los usuarios el seguimiento de los animales de

experimentacion.
Implantacién de una mejora del sistema de gestion de usuarios y actividades de los usuarios en el animalario.
Inicio actividad en el CPEA en octubre 2012, aun sistema de gestidon en implantacion.

3. Naturaleza: “mejora de los procesos”
Nueva solicitud de Incidencia derivada de “adecuacion funcional de los recursos” durante el desarrollo de una

Prdctica Docente o Ensayo de Investigacion, accesible desde el punto de acceso de la web de cada departamento
donde hay personal técnico adscrito, asi como desde la misma web de la UTLA.

Esta mejora ya esta implementada, puesto que en la propia “Solicitud de servicio de laboratorios” en
PETRUS, existe la posibilidad de comunicar una incidencia en el servicio. Se ha procurado que los
departamentos con personal adscrito, integren en sus paginas web un enlace a la “Solicitud de servicio de
Laboratorios”, habiéndose realizado ya en la mayor parte de los departamentos.
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