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INFORME DE ACTIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA ANUAL 2012.

PROCESO CLAVE | = PCO9. GESTION ACADEMICA ADMINISTRATIVA.

FECHA DE REALIZACION DE LA AUDITORIA: 12,21y 25/02/2013 y 08/03/2012.

= Antonio Martinez Olea. Auditor jefe.

=  Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.
AUDITORES : ®  Jesus Diaz Ortiz. Auditor.

= Trinidad Alonso Moya. Auditor.

®  Adelaida Cabrero Bueno. Auditor.

=  Alfonso M. Chico Medina. Jefe del Servicio de Gestién Académica.
= Joaquin Segura Martin. Responsable de coordinacidn de calidad de la Unidad funcional
de Negociados de Apoyo a Departamentos, Institutos y Centros de Investigacion.

RESPONSABLES DE
UNIDAD:

INFORME EJECUTIVO DE RESULTADOS DE AUDITORIA.

1. VERIFICACION DE NO CONFORMIDADES/ACCIONES CORRECTIVAS.

= Se verifican y cierra las no conformidades:
NCI.PC09.SGA. 2011.01. PC09.21. Gestidn de la Matriculacidn de las ensefianzas oficiales.
NCI.PC09.SGA. 2011.02. PC 09.22. Gestion de los Reconocimientos y Transferencias.
NCI.PC09.SGA. 2011.03. PC 09.21. Gestion de la Matriculacion de las ensefianzas oficiales.
NCI.PC09.SGA. 2011.04. PC 09.21. PC 09.21. Gestidn de la Matriculacidn de las ensefianzas oficiales.
NCI.PC09.SGA. 2011.05. PC 09.21 Gestidn de la Matriculacidn de las ensefianzas oficiales.
NCI.PC09.SGA. 2012.01. PC 09.21 Gestidn de la Matriculacion de las ensefianzas oficiales.
NCI.PC09.SGA. 2012.02. PC.09.23. Gestion logistica para la ejecucidn de la docencia oficial.
Se verifica y cierra la no conformidad respecto a las actuaciones realizadas por el Servicio de Gestién
Académica, aunque se incorpora propuesta a efectos de valorar por la Universidad el nimero de
incidencias que se producen respecto a la tramitacion de las actas. Esta observacidn se incorpora en el
informe de auditoria interna del ciclo de gestion 2012.
NCI.PC 09.5SGA.2013. PC 09.21 Gestidn de la matriculacion en ensefianzas oficiales.
NCI.PC 09.5SGA.2013.2. PC 09.24 Gestidn de titulos oficiales.

2. GESTION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS.

= No se ha realizado auditoria en este ambito.

3. GESTION DE LOS PROCESOS.

= Se verifica la conformidad de la gestidon de los procesos auditados y el cumplimiento de los requisitos
normativos que le son de aplicacidon. No obstante se identifica la siguiente con conformidad en base al
numero de incidencias y observaciones indicadas en relacidn a los registros del proceso.

=  Se identifican la siguiente NO CONFORMIDAD:

1. PC 09.12 Gestion de las Pruebas de Acceso. PC 09.13 Gestion de la Preinscripcion. PC 09.23.
Gestion Logistica para la Ejecucion de la Docencia Oficial. PC 09.31 Gestion de la Matriculacion de
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las Ensefianzas No Oficiales. PC 09.32 Gestion Logistica para la Ejecucidn de la Docencia No Oficial.
PC 09.33 Gestion de Titulos No Oficiales.

La verificacidon realizada sobre los registros asociados al proceso indica que en un porcentaje
significativo no queda constancia de su control y disponibilidad (segun las observaciones que se
anotan en el siguiente apartado). En algunos casos, se trata de omisiones directas, en otros, registros
que se constatan indirectamente.

Supone estd situacidn, o una indefinicidn clara del registro que corresponde respecto a su
denominacién en la documentacion del proceso, o una falta de sistematizacidon en su control y
evidencia. En ambos casos, se produce una falta de conformidad entre el sistema indicado en la
documentaciéon para la gestion del proceso y la realidad auditada, ademads, de limitar el
aseguramiento de la integridad de los datos en las mediciones de los indicadores en los supuestos en
el que los registros puedan estar asociados.

Se observa que, en algunos supuestos, la omisién o indefinicion de los registros puede deberse a la
falta de determinacion clara en las actividades del proceso de las responsabilidades que puedan
corresponder al ambito de la gestién y a otras instancias externas (al Servicio) de coordinacién o
competenciales.

Los auditores concluyen en la conveniencia de abrir una no conformidad por falta de sistematizacion
en el control y constatacién de los registros asociados al proceso tal como estan identificados en la
documentacién de éste, asi como por la indefinicién de las responsabilidades de gestion de registros
en los supuestos en los que no correspondan a los gestores del proceso.

= Se realizan las siguientes propuestas de mejora/observaciones:

1. PC09.12 Gestidn de las Pruebas de Acceso.
1.1 Se recomienda que se valore si es necesario establecer mecanismos de control de presentacion
a las pruebas de acceso al objeto de evidenciar de forma directa el “Registro de aspirantes
presentados a las pruebas de acceso” R [PC 09.12]-06, aunque en la actualidad se deja constancia de
forma indirecta mediante la comprobacién de la calificacién asignada, o, en su caso, a través del
archivo de los exdmenes realizados.

1.2. Se recomienda la revision del proceso PC 09.12, “Gestién de las pruebas de acceso”, de acuerdo
a las actividades y registros que efectivamente realiza la Seccién de Acceso, en concreto, el (R. [PC
09.12]-07), “Registro de certificaciones” que, en la actualidad, se conforma con certificados que, en
caso de traslado de expediente, emite la Comisién de Distrito Unico Andaluz y envio telematico a la
universidad de destino.

2. PC09.13 Gestidn de la Preinscripcion:
2.1. Se recomienda que se estudie el sistema para evidenciar el cumplimiento de la normativa de
selectividad en lo relativo al cumplimiento de los plazos de publicacién de listas con calificaciones
provisionales o definitivas, ya que, en este momento, la comunicacién que al efecto se realiza al
Servicio de Informdtica se hace verbalmente.
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2.2. No es posible evidenciar el registro de recepcién de reclamaciones (R. [PC 09.12]-09), ni de
reclamaciones admitidas (R. [PC 09.12]-10). Desde la Seccidon de Acceso se indica que todas las
reclamaciones solicitadas han sido admitidas a tramite.

2.3 Se recomienda la revision del proceso de gestion de la preinscripcién de acuerdo a las
actividades y registros que efectivamente realiza y ha de gestionar la Seccidén de Acceso, en relacion
con las actividades, gestién y registros que puedan corresponder a la Comisién de Distrito Unico
Andaluz.

3. PC09.21. Gestidn de la matriculacion en ensefianzas oficiales:
2.1. Se recomienda la verificacion de la conciliacién de los pagos, (transferencia bancaria),
asegurando su correcta anotacién en Universitas XXI. En el expediente 52-144, no se ha conciliado
de forma correcta el 22 plazo del pago de matricula del alumno, anotando en Universitas XXI una
fecha que no coincide con la fecha del ingreso realizado. (Ambito de auditoria Secretaria de la EPS-
Linares).

4. PC09.22. Gestion de los Reconocimientos y Transferencias:
4.1. Se recomienda que se identifique el dmbito normativo o competencial interno que da cobertura
juridica a la tramitacién de las solicitudes de reconocimientos de crédito realizada fuera del plazo
oficial inicialmente establecido, en los supuestos de las solicitudes que se realicen tras
matriculaciones realizadas con posterioridad al referido plazo.

5. PC09.23. Gestidn Logistica para la Ejecucion de la Docencia Oficial.
5.1. Se recomienda revisar y actualizar el flujograma del proceso en lo relativo a la remisién y
publicacion de los programas de las asignaturas en la web de la Universidad de Jaén de acuerdo a la
realidad de dicha gestién.
5.2. Se recomienda sistematizar el control de depdsito del modelo, tres ejemplares y acta de
aprobacién del proyecto fin de carrera en la Secretaria de apoyo al departamento de modo que se
garantice su archivo y, en su caso, posterior acceso.
5.1 Se recomienda el estudio sobre el control del registro R.[PC09.23]-32, Registro de solicitudes
para el practicum, a efectos de determinar si corresponde al Servicio de Gestién Académica su
archivo para su disponibilidad y accesibilidad, en estos mementos se informa sobre el expediente
auditado su ubicacion en el Centro.

6. PC09.24. Gestidn de titulos oficiales.
6.1. Se recomienda el estudio de la posibilidad de acortar los plazos de gestién interna de los titulos
una vez que se han recibido el envio del proveedor, a efectos de comunicacidn y entrega definitiva a
los alumnos.

7. PC 09.31 Gestion de la Matriculaciéon de las Ensefianzas No Oficiales. PC 09.32 Gestidn Logistica
para la Ejecucion de la Docencia No Oficial. PC 09.33 Gestion de Titulos No Oficiales. (dmbito
auditado de responsabilidad de gestion Servicio de Gestion Académica).

7.1. A fecha de auditoria no se evidencia el Registro R. [PC 09.32]-62 “Control de asistencia”, del PC
09.32. Gestidn logistica para la ejecuciéon de la docencia no oficial” (dmbito auditado ensefianzas
propias).

7.2 A fecha de auditoria no se evidencia el Registro R. [PC 09.31]-54 “Registro de solicitudes de
actividades académicas no oficiales: Formacién continua y ensefianzas propias”, del proceso PC
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09.31. Gestidn de la matriculacion en ensefianzas no oficiales, se informa por el responsable que el
registro lo conserva el Director de Secretariado competente (dmbito auditado formacidn continua).
7.3. A fecha de auditoria no se dispone del Registro R. [PC 09.33]-69 “Registro de entrega de titulos
no oficiales y de formacién continua a los interesados”, del proceso PC 09.33. “Gestidn de titulos no
oficiales”. Se informa por el responsable que el registro lo tiene actualmente los organizadores del
curso. (Ambito auditado formacién continua).

7.4. Se recomienda revisar el proceso PC 09.33. “Gestién de titulos no oficiales”, existen un registro
qgue no se utiliza para la elaboracién del titulo no oficial, Registro R.[PC 09.33]-67 fichero segun los
requisitos de la imprenta (dmbito auditado ensefianzas propias).

7.5. A fecha de auditoria no se ha evidenciado en el expediente el Registro R.[PC 09.33]-69 “Registro
de entrega de titulos no oficiales y de formacidn continua a los interesados”, del proceso PC 09.33.
“Gestion de titulos no oficiales” si bien esta localizada la persona que lo estad gestionando y que lo
tienen que remitir a la Seccién de Postgrado. (Ambito auditado ensefianzas propias).

7.6. Se recomienda que se valore la posibilidad de dejar constancia del impago de la matricula en
expediente del alumno, evitando de esta forma la verificacién continua del pago, en caso de solicitar
certificado de superacion de asignaturas.

7.7. Si bien se ha constatado el registro de “expedicidn de titulos no oficiales”, se recomienda su
constancia y control de forma sistematica. (Para todos los ambitos auditados)

7.8. Se recomienda una sistematizacion del control de los registros de los procesos y en su caso su
actualizacién. (Para todos los ambitos auditados)

7.9. El contexto actual de la gestion de estos procesos es la revision normativa que esta realizando la
Universidad para los Titulos Propios y Formaciéon Continua y la implantacion de un médulo de
gestién de este tipo de cursos a través de Universitas XXI, que estd ya funcionando en la Seccidon de
Postgrado y se ampliardn su utilizacion a otras Unidades, todas estas actuaciones conllevaran la
actualizacién de los procesos relacionados con estos cursos.

8. PC9.25 Gestion del Tercer Ciclo.
8.1. Se recomienda una sistematizacion en el control de registros y en su caso actualizar los registros
del proceso PC 9.25 Gestion del Tercer Ciclo. No se ha evidenciado el registro R.[PC 09.25]-43
Registro de solicitudes de presentacién de proyectos de tesis doctorales. (Ambito auditado puestos
de gestidn Ingenieria de Telecomunicacidn, ingenieria eléctrica, Ingenieria Quimica, Ambiental y de
los Materiales).

9. PC 09.31 Gestidn de la Matriculacién de las Enseiianzas No Oficiales. PC 09.32 Gestion Logistica

para la Ejecucion de la Docencia No Oficial. PC 09.33 Gestion de Titulos No Oficiales. (ambito
auditado de responsabilidad de gestion Unidad de Negociados de Apoyo a Departamentos,
Institutos y Centros de Investigacion).
9.1. El contexto actual de la gestion de estos procesos es la revisidn normativa que esta realizando la
Universidad para los Titulos Propios y Formacién Continua y la implantacion de un mddulo de
gestién de este tipo de cursos a través de Universitas XXI, que estd ya funcionando en la Seccidon de
Postgrado y se ampliaran su utilizacion a otras Unidades, todas estas actuaciones conllevardn la
actualizacion de los procesos relacionados con estos cursos.

9.2 Establecer una sistematica del proceso que evidencie en cada tipo de curso o actividad las
responsabilidades basicas en la gestion, tanto de matriculacién, gestion logistica y expedicion de
titulos no oficiales. Responsabilidades en cuanto al control de los registros, referidos a las
estructuras para la gestion (Servicio de Gestion Académica y Unidad Funcional de Negociados de
Apoyo a Departamentos, Institutos y Centros de Investigacion).
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9.3. Se recomienda establecer una sistematica de verificacion de los datos en el registro de los
titulos expedidos de los cursos de formacién continua.

9.4. En expediente Curso de formacion continlda: Congreso “la segunda guerra punica en la peninsula
ibérica”, no figura el Registro R.[PC 09.32]-65 Actas, ni el registro R.[PC 09.32]-62 Control de
asistencia. No consta registro R.[PC 09.33]-69 Registro de entrega de titulos no oficiales y de
formacién continua a los interesados. Segun figura en el PC 09.33. Gestidn de titulos no oficiales. Su
control corresponde al Servicio de Gestidon Académica, segln se determina en la documentacién del
proceso.

9.5. Se recomienda actualizar las actividades del proceso PC 09.23. Gestidn logistica para la
ejecucion de la docencia oficial, actualmente no se realizan actividades relacionadas con los
programas de asignaturas, no se ha evidenciado el registro R.[PC 09.23]-28 Programas de
asignaturas. (Ambito auditado puestos de gestién Ingenieria de Telecomunicacién, ingenieria
eléctrica, Ingenieria Quimica, Ambiental y de los Materiales y apoyo a los Departamentos-Linares-).

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 gestidn 2012, asi como el grado de cumplimiento de los objetivos

establecidos. No obstante se indican de forma especifica la siguiente no conformidad en base al nimero

de incidencias y observaciones indicadas.

= Se identifican la siguiente NO CONFORMIDAD:

1.

PC 09.12 Gestion de las Pruebas de Acceso. PC 09.13 Gestion de la Preinscripcion. Gestidn de la
Matriculacion en Ensefanzas Oficiales. 4. PC 09.24. Gestidn de titulos oficiales.

La verificacion realizada en las mediciones de los indicadores asociados al proceso indica que en un
porcentaje significativo no queda constancia de disponibilidad del valor anual (seglun las
observaciones que se anotan en el siguiente apartado).

Los auditores concluyen en la conveniencia de abrir una no conformidad por falta de sistematizacion
en la obtencién y disponibilidad de los valores de los indicadores asociados al proceso, tal como
estan identificados en las fichas correspondientes de documentacién del proceso, considerando que
limita la constatacion del seguimiento de la capacidad y eficacia de los procesos, que es la finalidad
que tienen los indicadores en el sistema de gestidn de la calidad.

= Se realizan las siguientes propuestas /observaciones:

1.

PC 09.12 Gestion de las Pruebas de Acceso. PC 09.13 Gestion de la Preinscripcion.

1.1 Se recomienda proceder al célculo y aportacién de las mediciones de los indicadores que a fecha
de auditoria (25/02/2013) no han sido calculados (I. [PC 09.12]-05, I. [PC 09.12]-06, |. [PC 09.12]-07,
I. [PC 09.13]-14 e I. [PC 09.13]-15.

1.2. Se recomienda establecer sistemas de mediciones que puedan evidenciar la integridad de los
datos de los indicadores que han sido medidos, asi como los que se encuentran en proceso de
calculo.
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1.3. Se recomienda revisar el indicador I. [PC 09.12]-04, “porcentaje de correctores que disponen de
los exdmenes de acceso, en el plazo de 24 horas desde su finalizacidn, para la calificacidn via web”, o
adaptar los mecanismos de medicidn a la realidad de la gestidn de la Seccidn de Acceso, de modo
que se pueda evidenciar el momento de puesta a disposicidn a los correctores de las examenes de
acceso (en la actualidad se entregan al Director de Secretariado de Acceso).

1.4. Se recomienda revisar el indicador |. [PC 09.13]-18, “porcentaje de traslados de expedientes
enviados en menos de dos meses, desde la finalizacidn del proceso de preinscripcion” o la medicién,
pues se indica que el traslado de expediente lo realiza la Comisién de Distrito Unico Andaluz a través
de su envio telematico a la universidad de destino.

2. PC09.21 Gestion de la Matriculacion en Ensefianzas Oficiales.
2.1 Se recomienda proceder al calculo y aportacion de las mediciones de los indicadores que a fecha
de auditoria (25/02/2013) no han sido calculados (en proceso) (I. [PC 09.21]-22, I. [PC 09.21]-23 e I.
[PC 09.21]-24), asi como evidenciar la integridad de las mediciones y datos de éstos.

3. PC09.22. Gestidn de los Reconocimientos y Transferencias.

3.1 Respecto a la desviacion del objetivo del indicador “Porcentaje de cumplimiento de envio de
solicitudes de reconocimientos y transferencias para la emision de informes de los Centros
correspondientes, en el plazo de 20 dias siguientes a la finalizacidn del plazo”, se recomienda que se
evidencie una relacion individualizada de causas de cada expediente enviado en el plazo excedido
de veinte dias, a efectos de determinar las posibles acciones de mejora, referida al ambito de la
gestidn del Servicio u otros ambito , que minimicen las desviaciones respecto al objetivo.

3.2. Se recomienda que se estudie la posibilidad de que el indicador “Porcentaje de cumplimiento
de emisién de resoluciones de reconocimientos y transferencias”, contenga, ademads, una
segmentacion interna referida a los plazos de tramitacion de las resoluciones de reconocimientos
que realiza los responsables de gestién del Servicio cuando se aplica las tablas de reconocimiento.
Esta segmentacion permitiria aportar informacién sobre la capacidad interna de gestion en el
proceso, junto con el indicador “Porcentaje de cumplimiento de envio de solicitudes de
reconocimientos y transferencias para la emision de informes de los Centros correspondientes, en el
plazo de 20 dias siguientes a la finalizacidn del plazo”.

4. PC09.24. Gestion de titulos oficiales.
4.1. Se recomienda disponer de los resultados de los indicadores tanto en su medicién semestral,
como anual, para la realizacién de andlisis y tomar medidas correctoras si fuese necesario. I. (PC
09.24]-33 “Titulos LRU/Grado: media de los dias transcurridos entre la solicitud del titulo y la
comunicacion a los interesados” y I.[PC 09.24]-34 “Titulos de Postgrado: media de los dias
transcurridos entre la solicitud del titulo y la comunicacién a los interesados”.

5. PC 09.31 Gestion de la Matriculaciéon de las Ensefanzas No Oficiales. PC 09.32 Gestion Logistica
para la Ejecucidn de la Docencia No Oficial. PC 09.33 Gestion de Titulos No Oficiales.
5.1. Se recomienda que se estudie y valore la posibilidad de disponer de indicadores asociados a la
eficacia y rendimiento de la gestidn técnica del proceso.

6. PC09.25. Gestion del Tercer Ciclo.

6.1. Se recomienda que se estudie y valore la posibilidad de disponer de indicadores asociados a la
eficacia y rendimiento de la gestion técnica del proceso.
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7. PC 09.31 Gestion de la Matriculacion de las Ensefianzas No Oficiales. PC 09.32 Gestion Logistica
para la Ejecucion de la Docencia No Oficial. PC 09.33 Gestion de Titulos No Oficiales. (ambito
auditado de responsabilidad de gestion Unidad de Negociados de Apoyo a Departamentos,
Institutos y Centros de Investigacion).

7.1. Se recomienda que se valore la posibilidad de ajustar el valor objetivo del indicador I.[PC 09.33]-
47 Porcentaje de titulos no oficiales gestionados con incidencias (Tasa de fracaso), segun los
resultados obtenidos en 2012.

7.2. Se recomienda que se verifique los datos de los cursos de formacién continua, indicador I.[PC
09.33]-48 “Numero total de titulos no oficiales gestionados”, imputando los cursos que aparecen en
la ficha del indicador.

8. PC9.25 Gestidn del Tercer Ciclo.
8.1. Se recomienda que se ajuste la medicion del indicador I.[PC 09.25]-39 “NuUmero total de
Tribunales de tesis realizadas” a la periodicidad de la ficha del indicador, asi como verificar la
integridad de los datos. (Ambito auditado puestos de gestién Ingenieria de Telecomunicacién,
ingenieria eléctrica, Ingenieria Quimica, Ambiental y de los Materiales).

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

1. Se verifica los formatos, legislacidn e instrucciones aplicables al proceso de acuerdo con la relacién
incluida en la documentacién del Proceso PC09, asi como el sistema interno que permite su
accesibilidad y consulta.

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

1. A fecha de la realizacién de la auditoria interna estd en proceso la realizacion de las encuestas
generales de usuarios.

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

2. Se verifica e informa del andlisis por el Equipo de Proceso de las recomendaciones indicadas en el
Informe de Auditoria Externa de Seguimiento.
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NO CONFORMIDAD AUDITADA

codigo: NCI.PC09.SGA. 2011.01

codigo/nombre proceso/s:

PC 09.21. Gestion de la Matriculacion de las ensefianzas oficiales.

Propuesta de resultado de verificacion

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificacidon de
no conformidad interna.

NO CONFORMIDAD AUDITADA

codigo: NCI.PC09.SGA. 2011.02

codigo/nombre proceso/s:

PC 09.22. Gestion de los Reconocimientos y Transferencias.

Propuesta de resultado de verificacion

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificacidon de
no conformidad interna.

NO CONFORMIDAD AUDITADA

cédigo: NCI.PC09.SGA. 2011.03

codigo/nombre proceso/s:

PC 09.21. Gestion de la Matriculacion de las ensefianzas oficiales.

Propuesta de resultado de verificacion

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificacion de
no conformidad interna.

NO CONFORMIDAD AUDITADA

cédigo: NCI.PC09.5GA. 2011.04

cédigo/nombre proceso/s:

PC09.21. PC09.21. Gestion de la Matriculacion de las ensefianzas
oficiales.

Propuesta de resultado de verificacion

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificacidon de
no conformidad interna.

NO CONFORMIDAD AUDITADA

codigo: NCI.PC09.SGA. 2011.05

codigo/nombre proceso/s:

PC 09.21 Gestion de la Matriculacion de las ensefianzas oficiales.

Propuesta de resultado de verificacion

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificacidon de
no conformidad interna.

NO CONFORMIDAD AUDITADA

codigo: NCI.PC09.SGA. 2012.01

codigo/nombre proceso/s:

PC 09.21 Gestion de la Matriculacion de las ensefianzas oficiales.

Propuesta de resultado de verificacion

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificacion de
no conformidad interna.
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NO CONFORMIDAD AUDITADA

codigo: NCI.PC09.SGA. 2012.02

codigo/nombre proceso/s:

PC.09.23. Gestidn logistica para la ejecucidn de la docencia oficial.

Propuesta de resultado de verificacion

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificacion de
no conformidad interna.

Se verifica y cierra la no conformidad respecto a las actuaciones
realizadas por el Servicio de Gestion Académica, aunque se
incorpora propuesta a efectos de valorar por la Universidad el
numero de incidencias que se producen respecto a la tramitacion
de las actas. Esta observacion se incorpora en el informe de
auditoria interna del ciclo de gestion 2012.

NO CONFORMIDAD AUDITADA

cédigo: NCI.PC 09.5GA.2013.

cédigo/nombre proceso/s:

PC 09.21 Gestion de la matriculacidon en ensefianzas oficiales.

Propuesta de resultado de verificacion

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificacion en
plataforma ISOTools

NO CONFORMIDAD AUDITADA

cédigo: NCI.PC 09.5GA.2013.2

cédigo/nombre proceso/s:

PC 09.24 Gestion de titulos oficiales.

Propuesta de resultado de verificacion

No conformidad verificada y cerrada. Ver ficha de verificacion en
plataforma ISOTools
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ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 09.1. Gestion del Acceso a la Universidad.

RESPONSABLE/S ®  Juan Carlos Morales Camacho. Jefe de Seccidn.
AUDITADO/S ®  Rosa M2 Cruz Calderdn. Puesto Base Servicio de Gestién Académica.

®  Jesus Diaz Ortiz. Auditor.

Eo LU - = Adelaida Cabrero Bueno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
El proceso de auditoria se inicia a las 09:00 del dia 25/02/2013 horas con la reunion inicial en las
dependencias del Servicio de Gestién Académica.

PC 09.11 Gestion de las Actividades de Promocion
Evidencias.
Se verifica la trazabilidad del proceso a través de la gestion de la visita planificada del I.E.S. Virgen del

Carmen de Jaén correspondiente a la convocatoria de visitas programadas 2012.

Actividades de verificacidn.

Se verifica el desarrollo de las actividades descritas en el flujograma del proceso respecto a la gestién
efectuada por la Seccion de Acceso, el conocimiento de la secuencia de actividades a desempefiar por el
personal, la disponibilidad y agil acceso a los registros y el estado de seguimiento y medicién de los
indicadores planteados para la medicidn del proceso.

El caracter reglado de este proceso de Gestion de las actividades de promocion permite la constatacién
sistematica de todo el procedimiento y los requisitos normativos exigibles en el expediente auditado.

Se comprueban de forma especial elementos relevantes del proceso contenidos en la gestion de la visita
planificada del I.E.S. Virgen del Carmen de Jaén correspondiente a la convocatoria de visitas programadas
2012, tales como la comunicacidn con los centros visitantes a través de la solicitud de visita, con registro de
solicitud de visita guiada planificada (R.[PC 09.11]-01) de 6/02/2012, la gestién de la organizacién de la
programacion de visitas incluidas en el Calendario de visitas programadas 2011-2012 (R.[PC09.11]-02), con
indicacidn de las visitas programadas para todos los Centros Educativos, entre ellos, el I.E.S. Virgen del
Carmen, asi como el control de la gestion de los cambios para lo que se dispone de un archivo Excel con el
calendario de visitas programadas 2011-12 y un archivo Excel con las visitas realizadas (R.[PC09.11]-03) con
indicacidn de la fecha, nimero e identificacién de asistentes y distribucién de merchandising, constatandose
que el I.E.S. Virgen del Carmen ha visitado la Universidad de Jaén el 16/02/2012.

Ademas, se comprueba de forma especial la publicacidn, disponibilidad y accesibilidad del Calendario de
visitas programadas (R.[PC09.11]-02), con indicacién de las visitas programadas para todos los Centros
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Educativos en la web del Servicio de Gestidn Académica http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-

unidades/sga/tramites/acceso/visitas, si bien, en el calendario publicado actualmente es el correspondiente

al nuevo ciclo de visitas 2013.

PC 09.12 Gestion de las Pruebas de Acceso

Evidencias.

Se verifica la trazabilidad del proceso a través de los expedientes de pruebas de acceso a la Universidad
mediante la realizacion de la Selectividad (curso académico 2011-12) de JZR, con D.N.I. 77369887, del I.E.S.
Fuente de la Pefia de Jaén, convocatoria de junio de 2012, y AQG, con D.N.l. 77357754, del I.E.S. Ntra. Sra. de
Alharilla de Porcuna, convocatoria de septiembre de 2012.

Actividades de verificacidn.

El caracter reglado de estos procesos permite la constatacion sistematica de todo el procedimiento y los
requisitos normativos exigibles en el expediente de prueba de acceso de acuerdo a la Resolucién del
Rectorado de la Universidad de Jaén, de 9 de mayo de 2012, por la que se establece la Normativa aplicable a
la inscripcién y realizacidon de la prueba de Acceso a la Universidad en el curso académico 2011/12.

Se comprueban de forma especial elementos relevantes del proceso contenidos en los expedientes
auditados, tales como la gestion de la admision de solicitudes de participacidn en las pruebas de acceso
convocadas de los expedientes auditados en la aplicacion Universitas XXI-Académico (R.[PC09.12]-04) y la
gestidn y seguimiento de los plazos contenidos en la convocatoria anual de las pruebas de acceso a la
Universidad, en concreto, a través de la publicacidn de las listas de llamamiento (R.[PC 09.12]-05, JZR, sede
1, lista de llamamiento de Biologia (cabecera de correccion 999); AQG, sede 2, lista de llamamiento de
Comentario de Texto de Lengua y Literatura (cabecera de correccién 1078)

Asi mismo, se verifica de forma especial la comunicacién con los alumnos presentados de las calificaciones
provisionales (R.[PC 09.12]-08) y definitivas (R.[PC 09.12]-11) de forma telematica a través de su publicacion
y acceso en la web http://www.ujaen.es/serv/acceso/selectividad/calificaciones.htm, y gestién de las

reclamaciones presentadas por los alumnos (en el expediente auditado de JZR consta la reclamacién de
doble correccion de Quimica (R.[PC 09.12]-10), correspondiente a la convocatoria de pruebas de acceso
2010-11 de 22/09/2011, dentro del plazo establecido en la correspondiente convocatoria, de 21/09/2011 a
24/09/2011).

PC 09.13 Gestion de la Preinscripcion

Evidencias.

Se verifica la trazabilidad del proceso a través de los expedientes de preinscripcion de acceso a la
Universidad para el curso académico 2012-13 de JZR, con D.N.l. 77369887, 12 adjudicacion de la 12 fase
(junio de 2012) en el Grado en Enfermeria y de AQG, con D.N.l. 77357754, 12 adjudicacidon de la 22 fase
(septiembre de 2012) en el Grado en Ingenieria Informatica.

Actividades de verificacién.

El caracter reglado de estos procesos permite la constatacion sistematica de todo el procedimiento y los
requisitos normativos exigibles en el expediente de preinscripcién de acuerdo a los acuerdos adoptados por
la Comisién del Distrito Unico Universitario de Andalucia, especialmente el Acuerdo de 21 de mayo de 2012,
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de la Direccién General de Universidades, Comisién del Distrito Unico Universitario de Andalucia, por el que
se establece el procedimiento para el ingreso, en el curso 2012-2013, en los estudios universitarios de
Grado. En concreto, el Anexo | de dicho acuerdo establece las Fechas y plazos para la Preinscripcidn del curso
2012/2013.

Se constata que el desarrollo del proceso PC 09.13 Gestidn de la preinscripcion estd condicionado por la
gestion realizada por la Comisién de Distrito Unico Andaluz, de forma que elementos esenciales del proceso
como la comunicacién con los alumnos solicitantes (R.[PC09.13]-12, lista provisional de admitidos y
excluidos, R.[PC09.13]-13), lista de adjudicacion provisional y R.[PC09.13]-15, lista de adjudicaciéon definitiva)
se resuelven desde dicha comision.

La Seccién de Acceso publica en la web http://www.ujaen.es/serv/acceso/preinscripcion/informacion.htm

las listas anteriores, de acuerdo a las Fechas y plazos para la Preinscripcidn del curso 2012/2013 del Acuerdo
de 21 de mayo de 2012 de la Comisién del Distrito Unico Universitario de Andalucia.

Se verifica de forma especial que en los expedientes auditados no se ha realizado alegacién alguna a la
adjudicacion resuelta (R.[PC09.13]-15, Registro de recepcion de alegaciones).

PROPUESTA OBSERVACION
1. Se verifica la conformidad de la gestién al proceso, no obstante se realizan las siguientes observaciones.

2. Elregistro (R.[PC 09.12]-06), Registro de aspirantes presentados a las pruebas de acceso se evidencia de
forma indirecta a través de la comprobacién de calificacidn asignada, o en su caso, el examen realizado
custodiado. Se recomienda que se valores si es necesario establecer los mecanismos de control de
presentacion a las pruebas de acceso al objeto de evidenciar este registro de forma directa.

2. Se recomienda la revisidn del proceso PC 09.12, Gestion de las pruebas de acceso, de acuerdo a las
actividades y registros que efectivamente realiza la Seccidn de Acceso, en concreto, el (R.[PC 09.12]-07),
registro de certificaciones en la actualidad corresponde a certificados que, en caso de traslado de
expediente, emite la Comisién de Distrito Unico Andaluz y envio telematico a la universidad de destino.

3. No es posible evidenciar el cumplimiento de la normativa de selectividad en lo relativo al cumplimiento de
los plazos de publicacion de listas con calificaciones provisionales o definitivas, pues la comunicacion al
Servicio de Informatica se hace verbalmente.

4. No es posible evidenciar el registro de recepcion de reclamaciones (R.[PC 09.12]-09), ni de reclamaciones
admitidas (R.[PC 09.12]-10). Desde la Seccién de Acceso se indica que todas las reclamaciones solicitadas han
sido admitidas.

5. Dado que determinadas actividades y realizacién de registros del proceso PC 09.13, Gestion de la
preinscripcion corresponden a la Comisién de Distrito Unico Andaluz, se recomienda la revisién del proceso
de gestidn de preinscripcion de acuerdo a las actividades y registros que efectivamente realiza la Seccidn de
Acceso.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS
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Verificacion de los formatos, instrucciones técnicas y legislacién aplicable al proceso.

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, instrucciones y legislacidn aplicable al proceso de acuerdo con la relacidn incluida en
la documentacidn del Proceso PC09, asi como su publicacién y disponibilidad en la web del Servicio de
Gestién Académica.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se realiza verificacidn de las mediciones 2012 de la mayor parte de los indicadores asociados al proceso PC
09.01, Gestion del acceso a la universidad, comprobandose la realizacion de las mediciones periddicas, si
bien, no es posible verificar la integridad de las mediciones y datos de dichos indicadores.

PROPUESTA OBSERVACION

1. Se recomienda proceder al célculo y aportacién de las mediciones de los indicadores que en la actualidad
no han sido calculados (en proceso) (I. [PC 09.12]-05, I. [PC 09.12]-06, I. [PC 09.12]-07, |. [PC09.13]-14 e I.
[PC 09.13]-15.

2. Se recomienda evidenciar la integridad y coherencia de las mediciones y datos de los indicadores que han
sido medidos, asi como los que se encuentran en proceso de calculo.

3. Se recomienda revisar y adaptar los mecanismos de medicién del indicador I. [PC 09.12]-04, porcentaje de
correctores que disponen de los exdmenes de acceso, en el plazo de 24 horas desde su finalizacidon, para la
calificacion via web, a la realidad de la gestion de la Seccion de Acceso, de modo que se pueda evidenciar el
momento de puesta a disposicion a los correctores de las exdmenes de acceso (en la actualidad se entregan
al Director de Secretariado de Acceso).

4. Se recomienda revisar la medicidn del indicador I. [PC 09.13]-18, porcentaje de traslados de expedientes
enviados en menos de dos meses, desde la finalizacién del proceso de preinscripcion, pues corresponde a
traslado de expediente que realiza la Comisién de Distrito Unico Andaluz a través de su envio telemético a la
universidad de destino.

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 realizacidn de las encuestas a usuarios.
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ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 09.21. Gestion de la Matriculacidon en Ensefianzas Oficiales.

®  Enrique Garcia Tudela. Jefe de Planificacién y Coordinacion de Matriculas.

HESROLER R = M2 Teresa Munoz Martinez. Jefa de Secretaria

2 ufioz inez. fa.
DI = Alberto Jiménez Soriano. Responsable de Gestion.
AUDITORES : ®  Jesus Diaz Ortiz. Auditor.

= Adelaida Cabrero Bueno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
El proceso de auditoria se inicia a las 09:00 horas con la reunidn inicial en las dependencias del Servicio de
Gestién Académica.

PC 09.21 Gestion de la Matriculacion en Ensefianzas Oficiales

Evidencias.

Se verifica la trazabilidad del proceso a través de la gestion de los expedientes de matricula (junio y
septiembre de 2012) para el curso académico 2012/13 de JZR, con D.N.I. 77369887, en el Grado en
Enfermeria (100A), LAM, con D.N.l. 26050019, en el Grado en Educacién Infantil (120A) y AQG, con D.N.I.
77357754, en el Grado en Ingenieria Informatica (133A).

Actividades de verificacidn.

Se verifica el desarrollo de las actividades descritas en el flujograma del proceso respecto a la gestién
efectuada por el Servicio de Gestion Académica, el conocimiento de la secuencia de actividades a
desempenar por el personal, la disponibilidad y agil acceso a los registros y el estado de seguimiento y
medicion de los indicadores planteados para la medicidn del proceso.

El caracter reglado de este proceso de Gestion de la matriculacidn en ensefianzas oficiales permite la
constatacion sistematica de todo el procedimiento y los requisitos normativos exigibles en los expedientes
auditados de forma coherente con las previsiones contenidas en el Acuerdo del Consejo de Gobierno de 18-
6-2012, por el que se aprueba la Normativa de Matricula, para el Curso 2012-2013, en titulaciones oficiales
de primer y segundo ciclo, grado y master.

Se comprueban de forma especial aspectos relevantes del proceso contenidos en los expedientes auditados,
tales como la disponibilidad y accesibilidad del formulario de automatricula en la web de la Universidad de
Jaén http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/sga/tramites/matricula desde donde se gestiona

el proceso de solicitud de matriculacion en ensefianza oficial a través de su carga en la aplicacidn Universitas
XXI-Académico (R.[PC09.21]-16), asi se verifica que JZR cumplimenta y envia su solicitud de matriculacion el
16/07/2012, LAM, el 16/07/2012 y AQG, el 30/09/2012, verificandose a su vez, que dichas solicitudes han
sido realizadas en el plazo determinado por Acuerdo de 21 de mayo de 2012 de la Comisidn del Distrito
Unico Universitario de Andalucia, de ingreso en el curso 2012-2013 (Anexo |) de acuerdo a las adjudicaciones
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Ademas, se comprueba de forma especial la gestion de los pagos generados a favor de la Universidad de
Jaén en concepto de matricula de los expedientes auditados (JZR, becario, pago Unico, fecha de pago
17/07/2012, LAM, becaria, pago unico, fecha de pago 19/07/2012 y AQG, pago fraccionado, fecha del primer
pago 24/10/2012, fuera del plazo establecido de 5 dias con lo que se procede a bloquear el expediente (se
verifica la comunicacién mediante correo electrénico de 30/10/2012 del blogueo), cuyo desbloqueo se
realiza con el pago de 58,10 € el 31/10/2012; segundo pago, el 5/12/2012.

Se verifica el contenido del expediente fisico del alumno (R.[PC09.21]-19). Los expedientes de JZR y LAM
contienen copia del D.N.I. del alumno. El expediente fisico de AQG contiene igualmente copia de su D.N.l. y
evidencias del bloqueo de su expediente y pago del mismo, asi como pago fraccionado de la matricula.

PROPUESTA OBSERVACION
1. Se verifica la conformidad de la gestion del proceso y el cumplimiento de los requisitos normativos que le
son de aplicacién.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, instrucciones y legislacién aplicable al proceso de acuerdo con la relacidn incluida en
la documentacidn del Proceso PC09, asi como su publicacién y disponibilidad en la web del Servicio de
Gestion Académica.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
Se realiza verificacidn de las mediciones 2012 del indicador I. [PC 09.21]-21 asociado al proceso PC 09.21,
Gestidn de la ensefanza oficial, comprobdndose la realizacidn de las mediciones periddicas.

PROPUESTA OBSERVACION

1. Se recomienda proceder al célculo y aportacién de las mediciones de los indicadores que en la actualidad
no han sido calculados (en proceso) (I. [PC 09.21]-22, I. [PC09.21]-23 e I. [PC 09.21]-24), asi como evidenciar
la integridad y coherencia de las mediciones y datos de éstos.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

Medicidn y seguimiento de los resultados de la retroalimentacion de los grupos de interés.
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VERIFICACION:
A fecha de la realizacion de la auditoria interna esta en proceso la realizacién de las encuestas a usuarios.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 09.22. Gestidn de los Reconocimientos y Transferencias.

®  José Maria Cardenas Valenzuela. Coordinador del Servicio de Gestién Académica.

RESPONSABLE/S = Antonio Martinez Jurado. R ble de Gestién del Servicio de Gestid

AUDITADO/S ntonio Martinez Jurado. Responsable de Gestion del Servicio de Gestion
Académica.

AUDITORES : = Antonio Martinez Olea. Auditor Jefe.

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 25/02/2013 con la reunidn inicial en las

dependencias del Servicio de Gestién Académica.

Evidencias.

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

I.[PC 09.22]-25 “Porcentaje de alumnos que solicitan reconocimientos y transferencias segmentados”
I.[PC 09.22]-26. “Porcentaje de cumplimiento de envio de solicitudes de reconocimientos y transferencias
para la emisién de informes de los Centros correspondientes, en el plazo de 20 dias siguientes a la
finalizacion del plazo”.

I.[PC 09.22]-27 “Porcentaje de cumplimiento de emisién de resoluciones de reconocimientos y
transferencias”.

Actividades de verificacidn.

Se verifica la obtencién del indicador “Porcentaje de alumnos que solicitan reconocimientos y transferencias
segmentados”, con resultado de 4,156% (ambito titulaciones de 12y 22 ciclo y Grados, N2 de solicitudes
592). Se constata la gestién realizada en plataforma informatica “OHISOF” y la automatizacién de los datos
para el calculo del indicador, encontrandose segmentado por Centro.

Se verifica el sistema de gestidn de las solicitudes mediante la identificacion de éstas y las lineas de
reconocimiento que puede contener cada solicitud (592 solicitudes, 3304 lineas). Los reconocimientos de las
lineas se realiza a través de la aplicacidn de las tablas de reconocimientos por los responsables de gestion o
sometidas a resolucién del Decano o Director del Centro.

Del total de solicitudes computadas (592) se obtiene el dato de 584 solicitudes finalizadas y 8 pendiente de
resolucidn, en computos de lineas del total de 3304, se encuentra finalizadas 3237 y pendientes 31. Los
datos estan referidos a | plazo inicial oficial de convalidaciones del 13/11/201 al 29/11/2012 y solicitudes
tramitadas con posterioridad. El sistema de control incluye las lineas enviadas al Centro para su resolucion
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(2169, de las cuales 2008 se envia en los 20 dias siguientes a su solicitud y 161 en plazo superior) y las
resueltas directamente (1135), mediante aplicacién de tablas de reconocimiento.

Respecto al ambito de las titulaciones de Master se computan 39 solicitudes tramitadas en el plazo oficial
del 13 al 29 noviembre 2012 (porcentaje de 0,27%), con envio a los Centros (dentro 20 dias siguientes a
finalizacion plazo): 39 (100%).

Se verifica el indicador el valor obtenido del indicador “Porcentaje de cumplimiento de envio de solicitudes
de reconocimientos y transferencias para la emisién de informes de los Centros correspondientes, en el
plazo de 20 dias siguientes a la finalizacién del plazo”, con resultado del 92,5%, observandose un
incumplimiento del objetivo del 100%, con una desviacion de 7,5%. Se realiza analisis de las causas, aunque
se produce la subsanacién de incorporacidn posterior de la resolucién de reconocimiento.

Respecto al indicador “Porcentaje de cumplimiento de emisidn de resoluciones de reconocimientos y
transferencias” se obtienen el resultado de resueltas y comunicadas en el plazo de 3252 y 4 fuera de plazo
(12y 29 ciclo y Grados), y en Master, resueltas en plazo: 30 (76%) y no resueltas en plazo (en los 2 meses
siguientes a terminacion plazo): 9 (24%). este indicador no lleva objetivo asociado por la naturaleza de los
ambitos competenciales de resolucion.

Se realiza constatacidén de tramitacidn de solicitudes del alumno BVA con fecha de 11/02/2013, aplicacidn
de las tablas de reconocimientos y comunicacién con fecha del 11/02/2013, y del alumno CFG con fecha
29/11/2013, envio de propuesta al Centro y resolucién de 31701/2013.

Se observa que un expediente se tramita fuera del plazo oficial inicial, explicindose que se realiza por
aplicacion del criterio de admisidn y tramitacidn de solicitudes de reconocimiento en los supuestos de
ampliacion de matricula, previa constatacidon en el expediente de la matriculacidn, aspecto verificado en el
expediente auditado.

Se verifica el sistema de aplicacién de las tablas de reconocimiento de la asignatura “regulacion
automolecular”, constatando copia de la resolucién enviada por correo electrénico (18/01/2013) y
comprobacién en el expediente del alumno.

PROPUESTA OBSERVACION

1. Se verifica la conformidad de la gestidn del proceso y el cumplimiento de los requisitos legislativos que le
son de aplicacidn, asi como las mediciones y célculo del nivel de consecucidn de los objetivos de los
indicadores asociados. No obstante se realizan las siguientes observaciones.

2. Se recomienda que se identifique el dmbito normativo o competencial interno que da cobertura juridica a
la tramitacién de las solicitudes de reconocimientos de crédito realizada fuera del plazo oficial inicialmente
establecido, en los supuestos de solicitudes que se realicen tras matriculaciones realizadas con posterioridad
al referido plazo.

3. Respecto a la desviacién del objetivo del indicador “Porcentaje de cumplimiento de envio de solicitudes de
reconocimientos y transferencias para la emision de informes de los Centros correspondientes, en el plazo
de 20 dias siguientes a la finalizacion del plazo”, se recomienda que se evidencie una relacion
individualizada de causas de cada expediente enviado en el plazo excedido de veinte dias, a efectos de
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determinar las posibles acciones de mejora, referida al ambito de la gestion del Servicio u otros dmbito, que
minimicen las desviaciones respecto al objetivo.

4. Se recomienda que se estudie la posibilidad de que el indicador “Porcentaje de cumplimiento de emision
de resoluciones de reconocimientos y transferencias”, contenga, ademas, una segmentacién interna referida
a los plazos de tramitacion de las resoluciones de reconocimientos que realiza los responsables de gestidn
del Servicio cuando se aplica las tablas de reconocimiento. Esta segmentacion permitiria aportar informacion
sobre la capacidad interna de gestion en el proceso, junto con el indicador “Porcentaje de cumplimiento de
envio de solicitudes de reconocimientos y transferencias para la emision de informes de los Centros
correspondientes, en el plazo de 20 dias siguientes a la finalizacion del plazo”.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 09.23. Gestidn Logistica para la Ejecucion de la Docencia Oficial.

= Enrique Jerez Almazan. Jefe de Planificacion y Coordinacién de Atencién e
RESPONSABLE/S Informacion al Usuario.

AUDITADO/S ®  Joaquin Segura Martin. Coordinador de Calidad de la UNAD.

®  Lucia Contreras Acosta. Responsable de Gestidn (Direccion de Centro) F.CC.SS Y JJ.

" Jesus Diaz Ortiz. Auditor.

Eo LU - = Adelaida Cabrero Bueno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
El proceso de auditoria se inicia a las 09:00 horas con la reunién inicial en las dependencias del Servicio de
Gestion Académica.

PC 09.23. Gestion Logistica para la Ejecucion de la Docencia Oficial.

Evidencias.

Se verifica la trazabilidad del proceso a partir de la comprobacidn y consulta de la guia docente de la
asignatura Accion social no gubernamental del Grado en Trabajo Social (curso 2012/13) y del programa de la
asignatura Historia del Derecho de la Licenciatura en Derecho (2002) impartida en el curso académico
2009/10.

Ademas se recogen las siguientes evidencias de trazabilidad del proceso: expediente de Proyecto de fin de
carrera de CAM, con D.N.l. 77340898, alumno de la Ingenieria Técnica en Topografia, expediente de
realizacion del Practicum de Lic. Derecho de PAO, con D.N.l. 77369932 vy los expedientes de emisidn y
publicacion de actas de la asignatura Desarrollo socioemocional de Lic. Psicologia impartida por Juan José
Peinado Mufioz y Fundamentos de electrénica de Grado en Ingenieria Electrdonica Industrial impartida por
Florencia Almonacid Cruz.

Actividades de verificacién.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén. Pégina 18 de 46




SIGC-SUA R Yy Auditoria Interna Anual. Ciclo de Gestién 2012

o

Enero-Marzo 2013

UNIVERSIDAD DE JAEN

» Se verifica la trazabilidad del proceso a partir de la comprobacién y consulta de la guia docente de Ia
asignatura Accion social no gubernamental del Grado en Trabajo Social (curso 2012/13) a la que se puede
acceder a través de la web https://uvirtual.ujaen.es/pub/es/informacionacademica/catalogoguiasdocentes/

De forma paralela, la Universidad de Jaén a modo de repositorio publicay tiene disponible y accesible un

historico de programas/guias docentes de asignaturas a través de la web de Administracion electrénica, en
concreto, a través del tramite telematizado Solicitud de programas de contenidos de asignaturas en la web
http://administracionelectronica.ujaen.es/node/166. En esta web de procede a verificar el programa de la

asignatura Historia del Derecho de la Licenciatura en Derecho (2002) impartida en el curso académico
2009/10.

e El caracter reglado del proceso de gestidn de los proyectos fin de carrera permite la constatacion
sistematica del procedimiento y los requisitos normativos exigibles en el expediente de gestidon de acuerdo a
la normativa propia de cada centro, en el expediente auditado, Normativa sobre proyectos fin de carrera de
la E.P.S. de Jaén, aprobada por la Junta de Escuela en la sesidn de fecha 15 de noviembre de 2006.

Se verifica la trazabilidad en la gestidén del proceso de acuerdo el expediente de proyecto fin de carrera
Sistemas de informacién geografica aplicable al disefio de obras lineales del alumno CAM, con D.N.I.
77340898, alumno de la Ingenieria Técnica en Topografia, admitido por la Comision el 22/11/211 y solicitada
su evaluacidn el 20/09/2012 (R.[PC09.23]-30). Se comprueba la calificacion obtenida en la convocatoria de
septiembre del curso académico 2011/12 (R.[PC09.23]-37).

e El caracter reglado del proceso de gestidn del Practicum o Practicas hospitalarias permite la constatacion
sistematica del procedimiento y los requisitos normativos exigibles en el expediente de gestidn de acuerdo a
la normativa especifica, en el expediente auditado, Guia del Practicum de Derecho (132 edicidn) curso
2011/12.

Se verifica la trazabilidad en la gestién del proceso de acuerdo el expediente de realizacion del Practicum de
Derecho de la alumna PAO, con D.N.l. 77369932 en la Subdelegacién del Gobierno de Jaén, de acuerdo al
listado de entidades colaboradoras (R.[PC09.23]-33), bajo la tutela académica de la profesora Pilar
Fernandez Pantoja, verificando la calificacion obtenida en la convocatoria de junio del curso 2011/12
(R.[PC09.23]-37).

e El caracter reglado del proceso de emision, publicacién y cierre de actas por parte del profesorado permite
la constatacion sistematica del procedimiento y los requisitos normativos exigibles en el expediente de
acuerdo al Calendario de fechas de entrega de actas para el curso académico 2011/12, aprobado por el
Consejo de Gobierno de 1/02/2011.

Se comprueban de forma especial aspectos relativos al cumplimiento de los plazos establecidos en la
entrega y cierre de actas (R.[PC09.23]-37) por parte de profesorado. Se verifica que la asignatura Desarrollo
socioemocional de Lic. Psicologia impartida por Juan José Peinado Mufioz se firma el 22/06/2012 (fecha
limite 20/07/2012) y que la asignatura Fundamentos de electrénica de Grado en Ingenieria Electrénica
Industrial impartida por Florencia Almonacid Cruz se firma el 26/07/2012 (fecha limite 20/07/2012).Se
comprueba la comunicacién que desde el Servicio de Gestidon Académica se realiza mediante correo
electrénico al Vicerrectorado de Docencia y Profesorado en la que se comunican las asignaturas firmadas
fuera de plazo, entre ellas, Fundamentos de electrdnica.
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PROPUESTA OBSERVACION

1. Se recomienda revisar y actualizar el flujograma del proceso en lo relativo a la remision y publicacién de
los programas de las asignaturas en la web de la Universidad de Jaén de acuerdo a la realidad de dicha
gestion.

2. Se recomienda sistematizar el control de depdsito del modelo, tres ejemplares y acta de aprobacion del
proyecto fin de carrera en la Secretaria de apoyo al departamento de modo que se garantice su archivo y, en
Su caso, posterior acceso.

3. Si bien se indica que el registro R.[PC09.23]-32, Registro de solicitudes para el practicum, se encuentra
fisicamente en el Vicedecanato de la Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas, se recomienda la
disponibilidad y accesibilidad al mismo en la Secretaria de Direccidn del centro (Servicio de Gestién
Académica).

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se verifica los formatos, instrucciones y legislacién aplicable al proceso de acuerdo con la relacidn incluida en
la documentacidn del Proceso PC09, asi como su publicacién y disponibilidad en la web del Servicio de
Gestién Académica.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Se realiza verificacién de las mediciones 2012 del indicador del proceso I. [PC 09.23]-30, porcentaje de actas
pendientes de firmar fuera de plazo por convocatoria, comprobandose la realizacién de las mediciones
periddicas determinadas en la ficha de dicho indicador.

Se verifica la integridad de las mediciones y datos del indicador I. [PC 09.23]-30, en la emision, publicacién y
cierre de actas por parte del profesorado (curso académico 2011/12) de las asignaturas auditadas
(Desarrollo socioemocional de Lic. Psicologia y Fundamentos de electrénica de Grado en Ingenieria
Electrdnica Industrial).

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
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A fecha de la realizacion de la auditoria interna esta en proceso la realizacidn de las encuestas a usuarios.
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ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 09.24. Gestion de titulos oficiales.

HEPEL R ®  Maria Victoria Ratia Moreno. Jefa de la Seccion de Titulos
AUDITADO/S ’ '
AUDITORES : ®  |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 con fecha de 08/03/2013

Evidencias y actividades de verificacidon

Expediente solicitud de titulo: DNI 06274266 (iniciales NAL), titulacién diplomatura de turismo. Se verifica
la trazabilidad de la gestion de la solicitud en el programa informatico Universitas XXI. Se verifica codigo
universitario 39475 y Carta de Pago en programa informatico, con fecha de cobro 05/03/12.

Se verifica el cumplimiento de los requisitos académicos en aplicacién, Nodo de finalizacién febrero 2012.

Se verifica lote 4 de 2012 de datos para envio al Ministerio de Educacidn con inclusién del solicitante, se
verifica fichero encriptado de datos.

Se verifica lote 4 fecha 26/03/12 de envio a la imprenta concesionaria para la impresion del titulo oficial

Se verifica recepcion del archivo de imprenta con fecha 12/11/2012 en Universitas XXI. A fecha de auditoria
no se constata que se haya comunicado al solicitante la recepcién del titulo oficial.

Ser verifica en expediente del alumno el campo impreso (se ha recibido el titulo oficial de la imprenta).

Se verifica en el libro de registro de titulos oficial el cddigo universitario 39475. No retirado por el alumno. A
fecha de auditoria el titulo oficial estd pendiente de registro por la Seccidn de titulos, firma del Jefe de
Servicio de Gestidn Académica y selloy firma de la seccidn de titulos.

Expediente solicitud de titulo: DNI 77361519 (iniciales MBR), master oficial en Gerontologia Social:
Longevidad, Salud y Calidad. Se verifica la trazabilidad de la gestidn de la solicitud en el programa
informatico Universitas XXI. Se verifica cddigo universitario 39681 y Carta de Pago en programa informatico,
con fecha de cobro 08/02/12. Se verifica cumplimiento de los requisitos académicos en aplicacién, Nodo de
finalizacion junio 2011.

Se verifica lote 2 de 2012 de datos para envio al Ministerio de Educcién con inclusidn del solicitante, se
verifica fichero encriptado de datos.
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Se verifica lote 2 fecha 30/03/12 de envio a la imprenta concesionaria para la impresién del titulo oficial, se
verifica recepcidn del archivo de imprenta con fecha 26/09/12 en Universitas XXI. A fecha de auditoria no se
constata que se haya ha comunicado al solicitante la recepcién del titulo oficial.

Se verifica en expediente del alumno el campo impreso (se ha recibido el titulo oficial de la imprenta).

Se verifica en el libro de registro de titulos oficial el cddigo universitario 39681. No retirado por el alumno.
Titulo registrado por la Seccion de titulos.

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

2.- Se recomienda el estudio de la posibilidad de acortar los plazos de comunicacidon a los alumnos de la
recepcidn de los Titulos oficiales, para su retirada.

3. se recomienda el estudio de la posibilidad de acortar los plazos para el registro del titulo una vez recibido
por la imprenta. (Cddigo universitario 39475 el titulo oficial estd pendiente de registro por la Seccién de
titulos. Recepcion del archivo de imprenta con fecha 12/11/2012).

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
Se verifica la utilizaciéon de los formatos.

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 medicion de los indicadores.

I.[PC 09.24]-32 Numero de titulos oficiales expedidos al aifio. Resultado 3.537, se disponen de datos
segmentados masteres y titulos antiguos: 1.174 y 2.363 respectivamente.

I.[PC 09.24]-33 Titulos LRU/Grado: media de los dias transcurridos entre la solicitud del titulo y la
comunicacion los interesados. A fecha de auditoria no se disponen de resultados.

I.[PC 09.24]-34 Titulos de Postgrado: media de los dias transcurridos entre la solicitud del titulo y la
comunicacion a los interesados. A fecha de auditoria no se disponen de los resultados.
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PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la integridad de las mediciones realizadas

2.- Se recomienda disponer de los resultados de los indicadores tanto en su medicidén Semestral, como la
anual, para la realizacién de analisis y tomar medidas correctoras si fuese necesario.

I.[PC 09.24]-33 Titulos LRU/Grado: media de los dias transcurridos entre la solicitud del titulo y la
comunicacion los interesados. A fecha de auditoria no se disponen de resultados.

I.[PC 09.24]-34 Titulos de Postgrado: media de los dias transcurridos entre la solicitud del titulo y la
comunicacion a los interesados. A fecha de auditoria no se disponen de los resultados.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 09.31 Gestion de la Matriculacion de las Ensefianzas No Oficiales
PROCESO ESPECIFICO PC 09.32 Gestidn Logistica para la Ejecucion de la Docencia No Oficial
PC 09.33 Gestion de Titulos No Oficiales

RESPONSABLE/S ®  Manuel Molina Cdmara Jefe de Seccidon de Estudios de Postgrado.
AUDITADO/S ®  Maria Rosario Llavero Cuadrado. Responsable de Gestion.

®  Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

AUDITORES : = Trinidad Alonso Moya. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
Se verifica la operatividad de los tres procesos a través de la gestion de tres tipos de cursos gestionados por

la Seccion de Postgrado.

Evidencias

Ensefanzas Propias: Expediente de Titulo Propio: “Master en Accesibilidad Universal y Disefio para todos,
curso 11/12”.

Curso de formacidn continua: “Redes sociales, una oportunidad para el emprendimiento y la
empleabilidad”, curso 11/12. XII Cursos Universitarios de Verano, intendente Olavide de La Carolina.
Matricula extracurricular: DNI 26.241.493-B, curso 11/12, NIE GO7681221 Curso 11/12.

Actividades de verificacion

Se verifica la trazabilidad de la gestion del expediente de Titulo Propio: Mdster en Accesibilidad Universal y
Disefio para todos, curso 11/12.

Se verifica en solicitud de actividades académicas no oficiales, con sus autorizaciones. Escrito del Director de
Secretariado de fecha 15/09/11 de tramitacidn de expediente al responsable del curso. Se verifica y
convocatoria del curso y listados de admitidos en pagina web de postgrado. No se verifica que se disponga
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del expediente del Registro R.[PC 09.32]-62 Control de asistencia, del PC 09.32. Gestion logistica para la
ejecucion de la docencia no oficial.

Se verifica Acta firmada por el Director del curso de fecha 1/10/12. No Se verifica que se disponga del
registro de R.[PC 09.33]-67 Fichero segun los requisitos de la imprenta, para la elaboracidn del titulo de
ensefianzas propias del PC 09.33. Gestidn de titulos no oficiales, indicdndose que actualmente ya no se
utiliza este registro.

Se consulta en acta el DNI 74729599, a fecha de auditoria no se dispone del registro R.[PC 09.33]-69
Registro de entrega de titulos no oficiales y de formacidn continua a los interesados. PC 09.33. Gestion de
titulos no oficiales, se informa por el responsable, que actualmente este registro del expediente auditado, lo
tienen los organizadores del mdster para la entrega de los titulos y lo tienen que remitir una vez
cumplimentado a la Seccion de Postgrado.

Se verifica el registro de expedicion del titulo no oficial mediante el reflejo en el titulo del cédigo de
expedicién y su anotacién en papel, sin embargo no se deja constancia de forma sistematica en un
documento de la expedicion del titulo.

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

2- A fecha de auditoria no se dispone del Registro R.[PC 09.32]-62 Control de asistencia, del PC 09.32.
Gestion logistica para la ejecucion de la docencia no oficial,

3.- Se recomienda actualizar el proceso PC 09.33. Gestidn de titulos no oficiales, existen un registro que no
se utiliza para la elaboracién del titulo no oficial, Registro R.[PC 09.33]-67 Fichero segun los requisitos de la
imprenta

4.- A fecha de auditoria no se ha evidenciado en el expediente el Registro R.[PC 09.33]-69 Registro de
entrega de titulos no oficiales y de formacidn continua a los interesados. PC 09.33. Gestion de titulos no
oficiales si bien esta localizada la persona que lo esta gestionando y que lo tienen que remitir a la Seccion de
Postgrado.

5.-Se recomienda una sistematizacion del control de los registros de los procesos y en su caso su
actualizacién.

6.- Si bien se ha constatado el registro de expedicidn de titulos no oficiales, se recomienda su constancia y
control de forma sistemadtica.

Se verifica la trazabilidad de la gestidn del curso de formacién continua “Redes sociales, una oportunidad
para el emprendimiento y la empleabilidad”, curso 11/12. Xll Cursos Universitarios de Verano, intendente
Olavide de La Carolina.

En expediente no consta el registro R.[PC 09.31]-54 Registro de solicitudes de actividades académicas no
oficiales: Formacién continua y ensefianzas propias. PC 09.31. Gestidn de la matriculacién en ensefianzas no
oficiales. Se informa por el responsable que el registro lo conserva el Director de Secretariado competente.
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Se dispone del Poster y la programacién del curso. Consta el expediente econdmico. Convocatoria de curso
por internet, matriculados a través de Universitas XXI se consulta DNI 26.240.118Q.

Se dispone de listado de control de asistencia, aparece DNI 26.240.118Q. Certificados de ponentes en
Universitas XXI. Se verifica Acta del curso donde se consulta el DNI 26.240.118Q.

No consta en expediente Registro R.[PC 09.33]-69 Registro de entrega de titulos no oficiales y de formacion
continua a los interesados. PC 09.33. Gestidn de titulos no oficiales, se informa por el responsable que el
registro lo gestionan los organizadores del curso.

Se verifica el registro de expedicion del titulo no oficial mediante el reflejo en el titulo de nimero de
expedicién sin embargo no se deja constancia de forma sistematica en un documento de la expedicidon del
titulo.

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

2.-A fecha de auditoria no se dispone del Registro R.[PC 09.31]-54 Registro de solicitudes de actividades
académicas no oficiales: Formacidn continua y ensefianzas propias. PC 09.31. Gestidn de la matriculacién en
ensefianzas no oficiales, se informa por el responsable que el registro lo conserva el Director de Secretariado
competente.

3.- A fecha de auditoria no se dispone del Registro R.[PC 09.33]-69 Registro de entrega de titulos no oficiales
y de formacién continua a los interesados. PC 09.33. Gestién de titulos no oficiales. Se informa por el
responsable, el registro lo tiene actualmente los organizadores del curso.

4.-Se recomienda una sistematizacidn del control de los registros de los procesos y en su caso su
actualizacién.

5.- Si bien se ha constatado el registro de expedicidn de titulos no oficiales, se recomienda su evidencia y
control de forma sistematica.

Se verifica la trazabilidad de la gestidn de la matricula extracurricular curso 11/12, DNI 26.241.493-B.
Solicita matricula de nuevas tecnologias aplicadas a la Educacidén de la titulacion Filologia Inglesa, segun
consta en solicitud.

Consta en expediente el informe de autorizacién de matricula extracurricular, del rgano competente. Se
comprueba que el pago en Universitas XXI estd domiciliado, aunque no aparece la fecha de cobro ni se
tiene constancia del pago. En matricula Universitas XXI no se evidencia ningln estado de matricula por
impago.

Se consulta matricula extracurricular del curso 11/12, NIE G07681221, solicitud de fecha 06/03/12.
Asignatura Gestion de la calidad. Se verifica autorizacion de matricula extracurricular por el drgano
competente. Se verifica pago de matricula de fecha 06/03/12. Se comprueba en Universitas XXl calificacidn
obtenida. En este caso no se ha solicitado certificado de superacion de la asignatura.
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PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la plena conformidad de la gestion del proceso.

2.- Recomienda dejar constancia del impago de la matricula en expediente del alumno, evitando de esta
forma la verificacién continua del pago, en caso de solicitar certificado de superacién de asignaturas (en este
caso no existia calificaciones). La matricula extracurricular del DNI 26.241.493-B, no consta estado de
matricula por impago.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
Se verifica los formatos aplicables al proceso. En la documentacién de los procesos auditados no se dispone
de Instrucciones Técnicas.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
Verificacion de las mediciones de los indicadores

I.[PC 09.31]-40 NUmero de alumnos matriculados en formacidn continua. Resultado 234 en el curso 11/12,
gestionados por la Seccién de Postgrado.

I.[PC 09.31]-41 Numero de ensefianzas por departamento (formacién continua) ofertadas. Resultado 125 se
tiene segmentado por departamentos.

I.[PC 09.31]-42 NUmero de alumnos matriculados en ensefianzas propias. Resultado 396, en el curso 11/12.

I.[PC 09.31]-43 Numero cursos por departamento/areas (ensefianzas propias) ofertadas. Resultado 14 en el
curso 11/12.

I.[PC 09.31]-44 Numero de alumnos matriculados en matricula extracurricular. Resultado 21, curso 11/12.
I.[PC 09.32]-45 Numero de certificados de ponentes en ensefianzas propias. Resultado 104.

I.[PC 09.33]-46 Numero de titulos no oficiales expedidos al afio. Resultado 256, gestionados por la Seccién
de Postgrado.
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El proceso no tiene establecidos indicadores de eficacia y rendimiento de la gestidén, que permita medir la
capacidad del proceso y sus resultados

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

2.-Se recomiendacia para la gestidn interna y de la prestacion de servicio, establecer indicadores de eficacia
y rendimiento de la gestion asociados al proceso, con valores objetivo que permitan medir la capacidad del
proceso y el analisis de resultados.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO ESPECIFICO PC 09.25. Gestion del Tercer Ciclo.

RESPONSABLE/S ®  Manuel Molina Cdmara Jefe de Seccidon de Estudios de Postgrado.
AUDITADO/S ®  Maria Rosario Llavero Cuadrado. Responsable de Gestion.

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

= Trinidad Alonso Moya. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
El proceso de auditoria se inicia a las 9:00 horas del dia 25/02/2013 en las dependencias del Servicio de
Gestion Académica.

Evidencias.
Expediente tesis doctoral, DNI 75.069.190-L, (iniciales FIRR, Tesis leida el 28/09/12, curso 11/12).

Actividades de verificacion

Se verifica la trazabilidad de la gestion realizada del expediente tesis doctoral, DNI 75.069.190-L, (iniciales
FIRR, Tesis leida el 28/09/12, curso 11/12. Departamento Ingenieria Eléctrica, se verifica presentacion del
proyecto de tesis en curso 2009/10, debidamente cumplimentada. Se verifica resolucion de aprobacion del
proyecto de tesis 21/12/09 del presidente de la comisién de Doctorado.

En expediente no consta el registro R.[PC 09.25]-45 Plantillas de valoracidn de los proyectos de tesis, si bien
este registro se ha incorporado en el segundo trimestre de 2012 a los expedientes tesis doctorales.

Se realiza el depdsito de Tesis 16/5/12, se verifica informes de director y codirector de tesis, asi como el
informe del tutor. Se verifica la autorizacidn del departamento.

Se verifica escrito del Director de Secretariado de fecha 18/05/12, comunicando a los departamentos el
depdsito de la tesis en postgrado, a través de correo electrdnico de fecha 21/05/12.

Se verifica seguimiento de tesis doctorales curso 11/12 en pagina web de postgrado, donde aparece el
detalle de las fechas de su tramitacion.
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Se verifica Resolucion de autorizacién de defensa y nombramiento de tribunal, de la comisién de Doctorado.
Documentacién de propuesta de tribunal por el departamento.

Comunicaciones y envios de documentacidon a miembros de tribunal y directores y codirectores de fecha
01/06/12 y la fecha de defensa de 28/09/12.

Se verifica en expediente: informe de valoracion del Tribunal, Acta y resto de documentacidn. No sé dispone
del registro R.[PC 09.25]-51 Informe de valoracién de la defensa de la tesis doctoral (TESEQ),en el afio 2013,
se estan gestionando las tesis leidas de 2012.

Se verifica la solicitud de titulo de doctor con fecha 08/10/12.

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 la utilizacién de los formatos aplicables al proceso.

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 medicion de los indicadores del proceso.

I.[PC 09.25]-35 Numero de solicitudes de preinscripcidn: Resultado 261, curso 11/12.

I.[PC 09.25]-36 Numero total de tesis leidas. Resultado 82, se consulta de listado el DNI 26.029.687 en
Universitas XXI, leida en curso 11/12.

I.[PC 09.25]-37 NUumero de alumnos que realizan trabajos tutelados de iniciacién a la investigacion.
Resultado 91, se consulta de listado el DNI 44.239.206, en Universitas XXI, aparece en curso 11/12 y continta
en 12/13.

I.[PC 09.25]-38 NUumero de alumnos que se matriculan en tutela de tesis doctoral. Resultado 478 Curso
11/12, se consulta del listado el DNI 25.962.730 en Universitas XX| aparece en curso 11/12.

El proceso no tiene establecidos indicadores de eficacia y rendimiento de la gestidén, que permita medir la
capacidad del proceso y sus resultados
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PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la medicién y la integridad de los datos de los indicadores.

2.-Se recomiendacia para la gestidn interna y la prestacion de servicio, establecer indicadores de eficacia y
rendimiento de la gestidn asociados al proceso, con valores objetivo que permitan medir la capacidad del
proceso y el analisis de resultados.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén. Pégina 30 de 46




Auditoria Interna Anual. Ciclo de Gestion 2012

Enero-Marzo 2013

UNIVERSTINAL DM JAEN

AUDITORIA COMPLENETARIA REALIZADA RESPECTO A LOS PROCESOS DEL PC09 EN LA SECRETARIA DE
ALUMNOS DE LA ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR DE LINARES (SERVICIO DE GESTION ACADEMICA

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 09.2. Gestidn de la ensefanza oficial.

PC 09.21. Gestidon de la matriculacion en ensefianzas oficiales
PROCESO ESPECIFICO PC 09.22. Gestion de los reconocimientos y transferencias.

PC 09.23. Gestidn logistica para la ejecucion de la docencia oficial.
PC 09.24. Gestion de titulos oficiales.

®  José Maria Garcia Moreno. Jefe de Planificacidn y Coordinacién de Gestidn

RESPONSABLE/S Académica.
AUDITADO/S = Manuela Campoy Gallardo. Jefa de Secretaria.

®  Susana Blazquez Lépez. Puesto Base.
AUDITORES : ®  |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:
La verificacidn se realiza en la Secretaria de alumnos de la Escuela Politécnica Superior de Linares con fecha
de 21/02/2013.

Evidencias. Actividades de verificacion

PC 09.21. Gestion de la matriculacion en ensefianzas oficiales

Se verifica la gestion de la matricula del curso 12/13, con nimero de expediente 238-140 en Universitas XXI,
figura con matricula de familia numerosa y su bonificacién, se consulta expediente fisico y figura el
documento de familia numerosa.

Se verifica la gestion de la matricula del curso 12/13, con nimero de expediente 52-144, se comprueba los
pagos realizados. Primer plazo 465,42€ y segundo plazo 374,70€. Figura el pago del segundo plazo el 12-12-
12 en carta de pago del alumno (transferencia bancaria), pero al conciliar el pago se ha anotado en
Universitas XXI| la fecha 06/02/13.

PC 09.22. Gestidn de los reconocimientos y transferencias.

Se verifica tramitacidn de solicitud de convalidacién parcial de estudios con fecha de registro 19/11/12, del
DNI 26.242869E del curso 12/13 de la titulacion de Ingenieria Técnica de Minas Esp. Explotacién de Minas.
Se verifica resolucion del Director del Centro. Se verifica en expediente certificado académico con la
superacién de asignaturas cursadas y programas de asignaturas del centro de procedencia.

Se consulta en Universitas XXI, el Expediente del alumno con nimero 170-58, se verifica la correcta
convalidacidn de la asignatura Estatica y dinamica de fluidos.
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Se verifica solicitud e reconocimiento de créditos con fecha de registro 21/11/12, del alumno con DNI
75.241.057F de la titulacidon Grado en Ingenieria de Tecnologias Mineras, se verifica la documentacién en
expediente y resolucidn del Director del Centro.

Se consulta en Universitas XXI expediente del alumno con nimero 20-141, se verifica la el reconocimiento de
las asignaturas, Hidrogeologia, Mecéanica de suelos y Rocas

PC 09.23. Gestidn logistica para la ejecucion de la docencia oficial.
Se consulta tramitacion de los programas de asignaturas del Centro, no realizandose ninguna actividad al
respecto. No se ha evidenciado el registro R.[PC 09.23]-28 Programas de asignaturas.

Se verifica gestidon del Proyecto Fin de Carrera del alumno con DNI 26.811.622, se verifica acta de fecha
02/02/12 y expediente en base datos UNISOFT 3098931.

PC 09.24. Gestion de titulos oficiales.

Se consulta libro de registro de titulos de la secretaria de alumnos, se verifica el registro nimero 2810, fecha
de solicitud 17/01/12 y figura la fecha de retirada del titulo 08/02/13, se verifica la copia del titulo que figura
firmado por el interesado.

Se verifica documentacion de solicitud de titulo oficial del alumno NIE X4413250, se consulta Universitas
XXI, figura 225 créditos superados, y el Nodo finalizacion (superacion del plan de estudios) curso 12/13.

PROPUESTA OBSERVACION

1. Se verifica la plena conformidad de la gestién del proceso.

2.- Se recomienda la verificacién de la conciliacién de los pagos, (transferencia bancaria), asegurando su
correcta anotacidon en Universitas XXI. En el expediente 52-144, no se ha conciliado de forma correcta el 22
plazo del pago de matricula del alumno, anotando en Universitas XXI una fecha que no coincide con la fecha
del ingreso realizado.

3.- Se recomienda actualizar el proceso PC 09.23. Gestidn logistica para la ejecucion de la docencia oficial,
actualmente no se realizan actividades relacionadas con los programas de asignaturas, no se ha evidenciado
el registro R.[PC 09.23]-28 Programas de asignaturas.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
Se verifica la utilizacién de los formatos aplicables al proceso.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
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Se solicita informacidén sobre el seguimiento de indicadores, el seguimiento se realiza de forma centralizada

en el Servicio de Gestion Académica en Jaén.
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UNIDAD FUNCIONAL DE NEGOCIADOS DE APOYO A DEPARTAMENTOS, INSTITUTOS Y CENTROS DE
INVESTIGACION.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 09.31 Gestion de la Matriculacion de las Ensefianzas No Oficiales
PROCESO ESPECIFICO PC 09.32 Gestidn Logistica para la Ejecucion de la Docencia No Oficial
PC 09.33 Gestion de Titulos No Oficiales

®  Joaquin Segura Martin. Ingenieria Cartografica y Geodésica y Fotogrametria.
RESPONSABLE/S = Maria Dolores Serrano Carrillo. Centro Andaluz de Arqueologia Ibérica.
AUDITADO/S ®  Manuel Molina Cdmara Jefe de Seccion de Estudios de Postgrado.

®  Maria Rosario Llavero Cuadrado. Jefa de Negociado.

®  Luis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

Gz ®  Trinidad Alonso Moya. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Evidencias

En listado de la UNAD de cursos por departamento se seleccionan tres cursos, seguidamente se verifica la
documentaciéon que consta en la Seccién de Postgrado y en los departamentos responsables de su gestidon
1. Departamento de Ingenieria Cartografica y Geodésica y Fotogrametria

Expediente: 2032B Experto en Catastro Multiproceso.

Expediente: 945 Master no oficial Internacional en Catastro Multipropdsito y Avaluos.

2. Centro Andaluz de Arqueologia Ibérica
Curso de formacién continta: Congreso “la segunda guerra punica en la peninsula ibérica”

Actividades de verificacion

Seccidn de Postgrado: Expediente: 2032B Experto en Catastro Multiproceso. Se verifica que son cursos de
ensefianzas propias.

- Se verifica solicitud del curso, con las autorizaciones correspondientes, excepto la del Rector, que no
consta firma. R.[PC 09.31]-54 Registro de solicitudes de actividades académicas no oficiales: Formacién
continua y enseflanzas propias.

Se verifica comunicacion de la aprobacion del expediente al responsable del curso con fecha 24/10/11.

Se verifica Acta del curso.

En la Seccion de Postgrado, consta Registro de entrega de los titulos expedidos al responsable de gestidn del
departamento de Ingenieria Cartografica y Geodésica y Fotogrametria, pero no se ha evidenciado el registro
R.[PC 09.33]-69 Registro de entrega de titulos no oficiales y de formacidon continua a los interesados.

Los titulos se envian por el responsable de gestion del departamento, por correo con acuse de reciboy en
muchos casos los acuses no son devueltos, al tratarse de alumnos extranjeros.

En el departamento de Ingenieria Cartografica, Geodésica y Fotogrametria: no consta el registro R.[PC
09.32]-62 Control de asistencia. PC 09.32. Gestidn logistica para la ejecucién de la docencia no oficial, segin
el responsable de gestidén del departamento el curso se realiza con medios telematicos.
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Expediente: 945 Master no oficial Internacional en Catastro Multipropdsito y Avaluos.

Seccién de Postgrado:

En la Seccion de Postgrado, consta Registro de entrega de los titulos expedidos al responsable de gestidn del
departamento de Ingenieria Cartografica y Geodésica y Fotogrametria, pero no se ha evidenciado el registro
R.[PC 09.33]-69 Registro de entrega de titulos no oficiales y de formaciéon continua a los interesados.

Se verifica acta individual por alumno.

Los titulos se envian por el responsable de gestion del departamento, por correo con acuse de reciboy en
muchos casos los acuses no son devueltos, al tratarse de alumnos extranjeros.

En el departamento de ingenieria Cartografica, Geodésica y Fotogrametria se verifica actas en formato PDF.

Actividades de verificacion

Centro Andaluz de Arqueologia Ibérica
Curso de formacidn continta: Congreso “la segunda guerra punica en la peninsula ibérica”

En la Seccion de Postgrado consta solicitud y autorizacion del curso de 20/07/11 y comunicacion de
aprobacion de expediente al responsable del curso.

Se consulta expediente del curso Centro Andaluz de Arqueologia Ibérica. Consta expediente econdmico.
Listado de admitidos, se consulta el DNI 50.544.907-S en base de datos de gestién de cursos de formacion
continua, figurando su registro. En el expediente no figura el Registro R.[PC 09.32]-65 Actas, ni el registro
R.[PC 09.32]-62 Control de asistencia.

No consta registro R.[PC 09.33]-69 Registro de entrega de titulos no oficiales y de formacién continua a los
interesados. Los titulos fueron entregados por los responsables del curso. Segun figura en el PC 09.33.
Gestidn de titulos no oficiales, su control corresponde al Servicio de Gestién Académica.

Se verifica error en el cédigo de registro de los titulos expedidos del curso figura en titulo 2012/1054/96, el
cddigo del curso es 2013 y se anotado por error 1054.

R.[PC 09.33]-66 Registro de solicitudes de expedicidn de titulos no oficiales y formacidn continua,
corresponde segun el PC 09.33. Gestidn de titulos no oficiales, al servicio de gestidn académica, actualmente
su control se verifica en la UNAD.

PROPUESTA OBSERVACION
Comunes a ambos expedientes

1.-Se esta realizando una normativa nueva para los titulos propios y la formacién continua y se esta
implantando un médulo de gestidn de este tipo de cursos a través de Universitas XXI, que estd ya
funcionando en la Seccidn de Postgrado y se ampliaran su utilizacién a otras Unidades, todas estas
actuaciones conllevaran la actualizacion de los procesos relacionados con estos cursos.

2.-Establecer una sistematica del proceso que evidencie en cada tipo de curso o actividad las
responsabilidades bdasicas en la gestidn, tanto de matriculacién, gestion logistica y expedicion de titulos no
oficiales. Responsabilidades en cuanto al control de los registros.

Servicio de Gestién Académica y Unidad Funcional de Negociados de Apoyo a Departamentos, Institutos y
Centros de Investigacion.
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PC 09.31 Gestion de la Matriculacidon de las Ensefianzas No Oficiales
PC 09.32 Gestidn Logistica para la Ejecucion de la Docencia No Oficial
PC 09.33 Gestion de Titulos No Oficiales.

3.-Establecer una sistematica de verificacidn de los datos en el registro de los titulos expedidos de los cursos
de formacion continua.

Especificas

2.-.- Verificar la correcta cumplimentacidn del registro R.[PC 09.31]-54 Registro de solicitudes de actividades
académicas no oficiales: Formacién continua y ensefianzas propias. Servicio de Gestidon Académica.

3.- En expediente Curso de formacién continta: Congreso “la segunda guerra punica en la peninsula ibérica”,
no figura el Registro R.[PC 09.32]-65 Actas, ni el registro R.[PC 09.32]-62 Control de asistencia. No consta
registro R.[PC 09.33]-69 Registro de entrega de titulos no oficiales y de formacién continua a los interesados.
Segun figura en el PC 09.33. Gestidn de titulos no oficiales. Su control corresponde al Servicio de Gestion
Académica, segun aparece en la documentacién del proceso.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
Se verifica formatos que son de aplicacion a la UNAD. La legislacién aplicable esta disponible en la pagina
web de la UNAD.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
Ser verifica la medicién de los indicadores

Indicadores de la UNAD.

I.[PC 09.33]-47 Porcentaje de titulos no oficiales gestionados con incidencias (Tasa de fracaso). No se ha
producido ninguna incidencia segun tablas de indicadores de la UNAD.
Se ha reducido las incidencias, respecto a las mediciones de 2010 (8.05%) y 2011 (7,06%).

I.[PC 09.33]-48 Numero total de titulos no oficiales gestionados. Resultado 2196.

Se han incluido Ensefianzas Propias que no se computan en el indicador segun descripcion de las
observaciones de la ficha del indicador: Cursos Cortos (no se incluyen las ensefianzas propias de Experto,
Especialista y Master).
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PROPUESTA OBSERVACION

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

2.- Se recomienda valorar ajustar el valor objetivo del indicador I.[PC 09.33]-47 Porcentaje de titulos no
oficiales gestionados con incidencias (Tasa de fracaso), segun los resultados obtenidos en 2012.

3.- Verificacion de los datos de los cursos de formacidn continua, indicador I.[PC 09.33]-48 NUmero total de
titulos no oficiales gestionados, imputando los cursos que aparecen en la ficha del indicador.

En listado de la UNAD se han identificado los siguientes cursos correspondientes a titulos propios.

Experto en Catastro Multiproceso.

Master no oficial Internacional en Catastro Multipropdsito y Avaluos.
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UNIDAD FUNCIONAL DE NEGOCIADOS DE APOYO A DEPARTAMENTOS, INSTITUTOS Y CENTROS DE
INVESTIGACION.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PC 9.23 Gestidn logistica para la ejecucion de la docencia oficial.
PC 9.25 Gestion del Tercer Ciclo.

PROCESO ESPECIFICO PC 9.31 Gestion de la matriculacidon en enseianzas no oficiales.
PC 9.32 Gestidn logistica para la ejecucion de la docencia oficial.
PC 9.33 Gestion de titulos no oficiales.

®  Francisco José Arévalo Sevilla. Ingenieria de Telecomunicacién

RESPONSABLE/S ®  Enrique Garrido Carrillo. Ingenieria Eléctrica

AUDITADO/S = José Manuel Martin Sillero. Ingenieria Quimica, Ambiental y de los Materiales
®  Manuela Puentes Lérida. Apoyo a Secciones departamentales

AUDITORES : B |uis Espinosa de los Monteros Moreno. Auditor.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS. PUESTOS

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

Unidad: Unidad de Negociados de Apoyo a Departamentos, Institutos y Centros de Investigacidn

Puesto: Ingenieria de Telecomunicacidn

responsable del puesto:  Francisco José Arévalo Sevilla

VERIFICACION:

La verificacidn se realiza en los Departamentos de la Escuela Politécnica Superior de Linares. El dia
12/02/2013

Evidencias y actividades de verificacidn

PC 9.23 Gestidn logistica para la ejecucion de la docencia oficial.

Se consulta sobre la gestidn de los programas de asignaturas curso 2012/13, el auditado informa que ya no
se gestiona los programas de asignaturas, los docentes cuelgan directamente las guias docentes de
asignaturas en una plataforma informatica, no interviniendo en el proceso.

No se ha evidenciado el registro R.[PC 09.23]-28 Programas de asignaturas.

PC 9.25 Gestion del Tercer Ciclo.

Se solicita registro de solicitudes de presentacion de proyecto de tesis doctoral de Iniciales AJSS, con fecha
de defensa de tesis 16/11/12 (aparece en la relacién de indicadores de la UNAD), sélo se dispone del
nombramiento del tribunal de tesis de fecha 5/11/2012, es el registro que se conserva en el proceso.

No se ha evidenciado el registro R.[PC 09.25]-43 Registro de solicitudes de presentacidn de proyectos de
tesis doctorales.

PC 9.31 Gestion de la matriculaciéon en enseianzas no oficiales.
PC 9.32 Gestidn logistica para la ejecucion de la docencia oficial.

PC 9.33 Gestion de titulos no oficiales.

No ha gestionado matriculacion en cursos no oficiales del departamento en 2012.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén. Pégina 38 de 46




Auditoria Interna Anual. Ciclo de Gestion 2012

SIGC-SUA
EmEra|
e | iﬁ"ﬁ‘%l

Enero-Marzo 2013

UNIVERSIDAD DE JAEN

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda actualizar las actividades del proceso PC 09.23. Gestién logistica para la ejecucién de la

docencia oficial, actualmente no se realizan actividades relacionadas con los programas de asignaturas, no

se ha evidenciado el registro R.[PC 09.23]-28 Programas de asignaturas.

2.- Se recomienda una sistematizacién en el control de registros y en su caso actualizar los registros del
proceso PC 9.25 Gestion del Tercer Ciclo. No se ha evidenciado el registro R.[PC 09.25]-43 Registro de
solicitudes de presentacién de proyectos de tesis doctorales.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

La Unidad no dispone de formatos ni Instrucciones Técnicas en la documentacién del proceso. La legislacion

esta accesible en la web de la UNAD.

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 medicién del indicador.

I.[PC 09.25]-39 Numero total de Tribunales de tesis realizadas. Resultado 1

La periodicidad del indicador es Curso Académico y los datos aportados por la UNAD son anuales.

PROPUESTA OBSERVACION
1.- Se verifica la medicidén e integridad de los datos del indicador.

2.- Ajustarse a la periodicidad de medicidn del indicador, Curso Académico.

Unidad: Unidad de Negociados de Apoyo a Departamentos, Institutos y Centros de Investigacién

Puesto: Ingenieria Eléctrica

responsable del puesto:  Enrique Garrido Carrillo

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS
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Conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de servicios. Verificacion de los registros.

VERIFICACION:

Evidencias y actividades de verificacién
PC 9.23 Gestidn logistica para la ejecucion de la docencia oficial.

Se consulta sobre la gestion de los programas de asignaturas curso 2012/13, el auditado informa que ya no
gestiona los programas de asignaturas, no interviniendo en el proceso.
No se ha evidenciado el registro R.[PC 09.23]-28 Programas de asignaturas.

PC 9.25 Gestion del Tercer Ciclo.

Se solicita registro de solicitudes de presentacion de proyecto de tesis doctoral de iniciales FIRR, con fecha
de defensa de tesis 28/09/12, (aparece en la relacién de indicadores de la UNAD), sélo se dispone del
nombramiento del tribunal de tesis de fecha 30/05/2012, es el registro que se conserva en el proceso.

No se ha evidenciado el registro R.[PC 09.25]-43 Registro de solicitudes de presentacién de proyectos de
tesis doctorales.

PC 9.31 Gestion de la matriculacion en ensefanzas no oficiales.
PC 9.32 Gestidn logistica para la ejecucion de la docencia oficial.
PC 9.33 Gestion de titulos no oficiales.

No ha gestionado matriculacion en cursos no oficiales del departamento en 2012.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda actualizar las actividades el proceso PC 09.23. Gestion logistica para la ejecucion de la
docencia oficial, actualmente no se realizan actividades relacionadas con los programas de asignaturas, no
se ha evidenciado el registro R.[PC 09.23]-28 Programas de asignaturas.

2.- Se recomienda una sistematizacion en el control de registros y en su caso actualizar los registros del
proceso PC 9.25 Gestion del Tercer Ciclo. No se ha evidenciado el registro R.[PC 09.25]-43 Registro de
solicitudes de presentacién de proyectos de tesis doctorales.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

La Unidad no dispone de formatos ni Instrucciones Técnicas en la documentacion del proceso. La legislacién
esta accesible en la web de la UNAD.
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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 la medicién del indicador.

I.[PC 09.25]-39 Numero total de Tribunales de tesis realizadas. Resultado 2

La periodicidad del indicador es Curso Académico y los datos aportados por la UNAD son anuales.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la integridad de los datos del indicador.

2.- Ajustarse a la periodicidad de medicidn del indicador, Curso Académico.

Unidad: Unidad de Negociados de Apoyo a Departamentos, Institutos y Centros de Investigacién

Puesto: Ingenieria Quimica, Ambiental y de los Materiales

responsable del puesto:  José Manuel Martin Sillero

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
Evidencias y actividades de verificacidon

PC 9.23 Gestidn logistica para la ejecucion de la docencia oficial.

Se consulta sobre la gestidn de los programas de asignaturas curso 2012/13, el auditado informa que ya no

gestiona los programas de asignaturas, no interviniendo en el proceso.
No se ha evidenciado el registro R.[PC 09.23]-28 Programas de asignaturas.

PC 9.25 Gestion del Tercer Ciclo.

Se solicita registro de solicitudes de presentacidn de proyecto de tesis doctoral de iniciales MSMQ, sélo se

dispone del nombramiento del tribunal de tesis de fecha 21/12/11 (aparece en la relacion de indicadores de

la UNAD), es el registro que se conserva en el proceso.
No se ha evidenciado el registro R.[PC 09.25]-43 Registro de solicitudes de presentacidn de proyectos de
tesis doctorales.
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PC 9.31 Gestion de la matriculacion en ensefanzas no oficiales.
PC 9.32 Gestidn logistica para la ejecucion de la docencia oficial.
PC 9.33 Gestion de titulos no oficiales.

No ha gestionado matriculacion en cursos no oficiales del departamento en 2012.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se recomienda actualizar las actividades del proceso PC 09.23. Gestidn logistica para la ejecucién de la
docencia oficial, actualmente no se realizan actividades relacionadas con los programas de asignaturas, no
se ha evidenciado el registro R.[PC 09.23]-28 Programas de asignaturas.

2.- Se recomienda una sistematizacion en el control de registros y en su caso actualizar los registros del
proceso PC 9.25 Gestion del Tercer Ciclo.

No se ha evidenciado el registro R.[PC 09.25]-43 Registro de solicitudes de presentacion de proyectos de
tesis doctorales.

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

La Unidad no dispone de formatos ni Instrucciones Técnicas en la documentacidn del proceso. La legislacion
esta accesible en la web de la UNAD.

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 medicién del indicador.

I.[PC 09.25]-39 Numero total de Tribunales de tesis realizadas. Resultado 1

La periodicidad del indicador es Curso Académico y los datos aportados por la UNAD son anuales.

PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la integridad de los datos del indicador.
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2.- Ajustarse a la periodicidad de medicidon del indicador, Curso Académico.

Unidad: Unidad de Negociados de Apoyo a Departamentos, Institutos y Centros de Investigacién

Puesto: Apoyo a Secciones departamentales

responsable del puesto:  Manuela Puentes Lérida

OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:

Evidencias vy actividades de verificacidon

PC 9.23 Gestidn logistica para la ejecucion de la docencia oficial.

Se consulta sobre la gestion de los programas de asignaturas curso 2012/13, el auditado informa que no
gestiona los programas de asignaturas de las Secciones Departamentales, no interviniendo en el proceso.
No se ha evidenciado el registro R.[PC 09.23]-28 Programas de asignaturas.

PC 9.25 Gestion del Tercer Ciclo.
No ha gestionado ningun tribunal de tesis en 2012.

PC 9.31 Gestion de la matriculacion en ensefianzas no oficiales.
PC 9.32 Gestidn logistica para la ejecucion de la docencia oficial.
PC 9.33 Gestion de titulos no oficiales.

Se verifica la trazabilidad de la gestion de la matriculacién en cursos no oficiales del departamento: Curso de
XVI Curso de Sondeos.

Se dispone del registro del Expediente econdmico, se consulta Acta de Actividad de fecha 21/04/12 firmada
por el director del curso.

Se consulta listado de admitidos en expediente y se verifica la publicacién de listado de admitidos en pagina
web de Secretariado de Formacién Permanente con fecha 24/02/12.

Se verifica el alumno iniciales AAF, fecha de pago de matricula y de matriculaciéon: 10/04/12, aparece en
listado de Acta. Se verifica Diploma de ESB, aparece en Acta.

Alumnos del curso 108 que coincide con el listado de indicadores de la UNAD.

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

2.- Se recomienda actualizar las actividades del proceso PC 09.23. Gestidn logistica para la ejecucion de la
docencia oficial, actualmente no se realizan actividades relacionadas con los programas de asignaturas, no
se ha evidenciado el registro R.[PC 09.23]-28 Programas de asignaturas.
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OBJETIVOS DE AUDITORIA AUDITADOS

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

VERIFICACION:
La Unidad no dispone de formatos ni Instrucciones Técnicas en la documentacién del proceso. La legislacion
esta accesible en la web de la UNAD.

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 medicién del indicador.

I.[PC 09.33]-47 Porcentaje de titulos no oficiales gestionados con incidencias (Tasa de fracaso). Resultado
0%, se alcanza el objetivo.

I.[PC 09.33]-48 Numero total de titulos no oficiales gestionados. Resultado 108
PROPUESTA OBSERVACION

1.- Se verifica la integridad de los datos del indicador.
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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 implantacidon de mejoras de los procesos.

VERIFICACION:

1. Naturaleza: “oportunidades de Mejora”
Respecto al control que se realiza en Gestion Académica de los subprocesos y prestacion de servicio, seria

recomendable consolidar una metodologia de recopilacion de datos que permita asegurar la fiabilidad de los
mismos.
No hemos disefiado esa metodologia.

2. Naturaleza: “oportunidades de Mejora”
En este sentido, y dada la utilizacién de un gestor de colas asi como de la potenciacion de la Telematizacion del

servicio, podria ser interesante utilizar las propias herramientas TIC para recopilar los resultados de indicadores.

Recopilamos los datos, y su analisis y feedback se realiza sobre la marcha, si bien no disponemos de
evidencias.

3. Naturaleza: “oportunidades de Mejora”
Se considera oportuno que la Organizacion muestre con mayor notoriedad el horario de atencién en la Secretaria

Unica de Gestion Académica.

Esta publicado en la web del servicio, y también se informa mediante una locucidn telefdnica.

4. Naturaleza: “propuesta de Mejora”
Adelantar el cierre de actas. (Disponer de un plazo mayor de tiempo antes del inicio de la matricula para poder

implementar y resolver en el sistema informadtico las solicitudes de adaptacion).

El nuevo calendario académico avanza en el sentido contrario. (Ambito de decisién competencial externo al
Servicio de Gestion Académica.

5. Naturaleza: “propuesta de Mejora”
Aumentar el cumplimiento por parte de la Direccion de los Centros de los plazos para resolver las solicitudes de

adaptacion. (Adelantar la resolucion de las adaptaciones).

No se ha cumplido.

No se ha cumplido.

6. Naturaleza: “propuesta de Mejora”
Establecer criterios objetivos que permitan la delegacion de firma para la resolucion de solicitudes de adaptacion.

Ningun decano o director ha delegado la firma en un miembro del servicio. Se permite adaptaciones por
aplicacion de tablas de reconocimiento.
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7. Naturaleza: “propuesta de Mejora”
La asignacion de los grupos de docencia deberia realice mediante criterios que permitan que los estudiantes la

conozcan con anterioridad a la solicitud de matricula. Por ejemplo mediante la letra del NIF o las iniciales de los
apellidos.

Se ha atendido la demanda del servicio, y se incluyé la distribucion por apellidos en las normas de matricula.

8. Naturaleza: “propuesta de Mejora”
Adelanto de la matricula a un momento anterior al inicio de las clases.

El calendario académico para el curso 2013-14 asi lo contempla.

9. Naturaleza: “propuesta de Mejora”
Establecimiento de criterios objetivos para el cambio de grupo, y en su caso delegacion de firma en responsables del

Servicio, para su aplicacion automadtica.

Se han establecido criterios para la resolucién de las solicitudes de cambio de grupo que facultan al servicio a
resolver la mayoria de ellas.

10. Naturaleza: “propuesta de Mejora”
Definir los criterios precisos de asignacion de grupos para los estudiantes entrantes de programas de movilidad:

- Opcion A: los determinados por los Vicerrectorados de Docencia y Profesorado e Internacionalizacion.
- Opcion B: los determinados por los Centros (con los mismos procedimientos que el resto de estudiantes).

Se incluyd en la normativa de matricula: se distribuyen segun los criterios generales, pero el mero hecho de
ser estudiante en movilidad se considera una circunstancia que justifica el cambio de grupo previa solicitud.

11. Naturaleza: “propuesta de Mejora”
Establecimiento de criterios objetivos para resolver las solicitudes de matricula extempordneas, asi como las de

modificacion o renuncia, y en su caso delegacion de firma en responsables del Servicio para su aplicacién automadtica.

La normativa permite su autorizacidn por circunstancias justificadas documentalmente, pero no se ha
delegado la firma, por lo que no se puede aplicar de forma automatica.
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