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ANEXO I. 

 
EXTRACTO DE LA IDENTIFICACIÓN Y ANÁLISIS DE LAS MEJORAS 

INCORPORADAS EN LOS PROCESOS. 
 

 

Proceso SIGC-SUA 
Unidad/es 

Responsable/s 
Descripción de la Mejora 

Implantada (sí/en 
proceso) 

PC 02.11 y 12 Contratación 
Administrativa 

 Equipo del Proceso 
Implantación de un gestor de expedientes de contratación y 
compras menores. 

En proceso 

PC 03.11 Gestión de la 
asignación planificada 

 Unidad de 
Conserjerías 

Elaboración de un cronograma Sí 

PC 03.11 Gestión de la 
asignación planificada 

 Unidad de 
Conserjerías 

Creación de registros Sí 

PC 03.121 Demandas de la 
Comunidad Universitaria 

 Unidad de 
Conserjerías 

Creación de un formato para la confirmación de reservas. Sí 

P03.11 Gestión de la 
asignación  planificada 

 Unidad de 
Conserjerías 

Uso de Herramienta informática En proceso 

PC 03.121 Demandas de la 
Comunidad Universitaria  
PC 03.122 Demandas 
externas. 

 Unidad de 
Conserjerías 

Creación de una solicitud "on line" para las reservas de 
espacios no docentes. 

Sí 

PC 03.2 Gestión del acceso 
y control de espacios 

 Unidad de 
Conserjerías 

Informatizar la documentación para las autorizaciones de 
acceso a dependencias y otros espacios, así como la creación 
de avisos sobre la caducidad de las mismas. 

Sí 

PC 03.121 Demandas de la 
Comunidad Universitaria  
PC 03.122 Demandas 
externas. 

 Unidad de 
Conserjerías 

Creación de una cuenta correo única para los espacios no 
docentes 

Sí 

PC 03 Gestión de Espacios 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de 
Laboratorio de Apoyo 
a Departamentos, 
Institutos y Centros 
de Investigación. 

Creación de una pestaña de horarios donde se puedan 
seleccionar las asignaturas dadas de alta en el sistema, con 
vistas a generar un horario de uso planificado por cada espacio. 
Creación de un cuadrante por espacio donde se puedan alojar 
las reservas puntuales de los espacios, pudiéndose consultar 
por el personal de la UTLA la disponibilidad de los espacios y 
adecuación de los mismos (Pestaña Laboratorios de Petrus.). 

Sí 
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PC 04. Gestión del 
Mantenimiento 

 Centro de 
Instrumentación 
Científico-Técnica. 

Articulación de las actuaciones de mantenimiento preventivo y 
correctivo según la clasificación de recursos CICT 

Sí 

PC 04. Gestión del 
Mantenimiento 

 Centro de 
Instrumentación 
Científico-Técnica. 

Revisión del paquete de indicadores y de compromisos de 
calidad 

Sí 

PC 04. Gestión del 
Mantenimiento 

 Unidad de Prevención 
de Riesgos Laborales 

Puesta en marcha del almacén temporal de residuos Sí 

PC 04.11 Mantenimiento 
preventivo 

 Servicio de 
Informática 

Mejorar la infraestructura dedicada a Universidad 
Virtual/Campus Virtual 

Sí 

PC 04. Gestión del 
Mantenimiento 

 Servicio de 
Informática 

Análisis y revisión de la clasificación de las incidencias, diseño e 
implementación de flujos de trabajo para su resolución. 
Automatización de encuesta post servicio 

En proceso 

PC 04. Gestión del 
Mantenimiento 

 Servicio de 
Informática 

Implantación de nuevos sistemas de telefonía fija y móvil En proceso 

PROCESO 04. 
Mantenimientos 
correctivos, preventivos y 
Normativos. 

 Servicio de Obras, 
Mantenimiento y 
Vigilancia de las 
Instalaciones (Unidad 
Técnica) 

Descripción de la mejora IDENTIFICACIÓN DE PUNTOS CRITICOS 
EN LAS INSTALACIONES.MAPA DE RIESGOS. Se pretende en 
aras de evitar algunos mantenimientos correctivos y apoyarlos 
con preventivo, el realizar un mapa de riesgo en aquellas 
instalaciones que por su ubicación, prestación, importancia, 
riesgo, dificultad,.., aconseja la identificación de las mismas, de 
forma que se efectúen protocolos de actuación, que además 
de garantizar una resolución rápida y efectiva de las incidencias 
que se puedan presentar, contribuya a la evitación de las 
mismas, clarifique y aconseje las necesidades más razonables y 
que ayude en el desarrollo de las actividades universitarias 
afectadas, para ello se actuará con el siguiente procedimiento: 
Información; Identificación; Recogida de datos; Valoración y 
evaluación; Toma de medidas; Informe y Planificación.  

En proceso 

PROCESO 04. 
Mantenimientos 
correctivos, preventivos y 
Normativos. 

 Servicio de Obras, 
Mantenimiento y 
Vigilancia de las 
Instalaciones (Unidad 
Técnica) 

Toma de medidas contribuyente al ahorro energético y puesta 
en funcionamiento. Se han arbitrados dos tipos de medidas 
tendentes a lo que se pretende, la primera de ellas ya 
elaborada y debatida a nivel de decisión de órganos de 
Gobierno, se está en fase de aplicación, no lleva inversión 
económica significativa, pero los resultados a obtener, se 
esperan reflejen una optimización del uso de las instalaciones, 
aunque ello representa una mayor tarea y dedicación en las 
actividades del presente proceso. Una segunda fase, en 
proceso de estudio y análisis, para la toma de decisión de 
aplicación, al conllevar inversión económica, posiblemente no 
pueda ser abordada en su conjunto, pero si el inicio de la 
misma en el presente ejercicio. 

En proceso 

Gestión del 
Mantenimiento y resto de 
procesos de la UT: 
Actividades de 
Logística Vigilancia 

 Servicio de Obras, 
Mantenimiento y 
Vigilancia de las 
Instalaciones (Unidad 
Técnica) 

Poner al menos 1 ordenador conectado a redes, con acceso 
para el personal de vigilancia, para mejorar la comunicación 
recíproca entre el personal de Vigilancia, y el personal de la 
Unidad Técnica y de la Universidad. 

Sí 

PC.04-13 Ejecución del 
Mantenimiento 

 Servicio de Obras, 
Mantenimiento y 
Vigilancia de las 

Con el fin de garantizar el anonimato de las encuestas post 
servicios se pretende automatizar su gestión mediante el 
desarrollo de una encuesta online, particularizada para cada 

Sí 
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Instalaciones (Unidad 
Técnica) 

tipo de servicio prestado, a la que se accederá desde un enlace 
que se insertará en el correo electrónico por el que se 
comunica que los trabajos que se nos solicitaron han concluido. 
Pretendemos utilizar para ello plataformas de encuestas 
gratuitas Disponibles en la red. 

PC.04-11/12 y 13 

 Servicio de Obras, 
Mantenimiento y 
Vigilancia de las 
Instalaciones (Unidad 
Técnica) 

En los formatos generados automáticamente desde la base de 
datos para la gestión del mantenimiento ha de incluirse los 
requisitos relativos a la imagen institucional. 

Sí 

Gestión del 
Mantenimiento Correctivo 
y Gestión del 
Mantenimiento 
Preventivo/Normativo 

 Servicio de Obras, 
Mantenimiento y 
Vigilancia de las 
Instalaciones (Unidad 
Técnica) 

Nuevas características incorporadas a la herramienta de 
gestión durante el ejercicio (NOTA: Se anexa un documento 
Word que recoge todas las mejoras introducidas. En negrita se 
destacan la más relevantes) 

Sí 

PC04. Gestión del 
Mantenimiento 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de 
Laboratorio de Apoyo 
a Departamentos, 
Institutos y Centros 
de Investigación. 

Difusión del Programa de Mantenimiento Preventivo y 
Catálogo de Equipos hacia nuestros clientes 

En proceso 

PC04. Gestión del 
Mantenimiento 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de 
Laboratorio de Apoyo 
a Departamentos, 
Institutos y Centros 
de Investigación. 

Registrar la totalidad de servicios de Mantenimiento 
Preventivo en la base de datos Petrus. Para ello cada equipo 
que necesite de servicios de MC será registrado 

En proceso 

PC 05.24 Gestión de la 
Prevención de Riesgos 
Laborales 

 Servicio de Personal y 
Organización Docente 

COORDINACIÓN COMUNICACIÓN PRL Y PERSONAL Sí 

PC 05.12 
 

 Servicio de Personal y 
Organización Docente 

Modificación de la entrada del registro Bolsa de empleo PDI Sí 

PC 05.1.1 
 

 Servicio de Personal y 
Organización Docente 

Modificación del flujograma del subproceso Sí 

PC05.23 
 Servicio de Personal y 

Organización Docente 

Introducir en el proceso una acción consistente en la 
comunicación semestral a los responsables de los 
Servicios/Unidades de los gastos de formación 

Sí 

PC 05. Gestión Integrada 
de los Recursos Humanos 

 Unidad de Prevención 
de Riesgos Laborales 

Coordinación comunicación PRL y Personal En proceso 

PC 06.28 Anuario 
Estadístico  
PC 06.29 Suministro de 
Datos e 
Información Estadística 

 Servicio de 
Planificación y 
Evaluación 

Durante el ciclo de gestión 2012, se han incorporado a los 
procesos PC06.28 y PC06.29, 7 Instrucciones Técnicas que 
tratan de determinar y mejorar la prestación del servicio de 
suministro de datos: I.T. Responsabilidades de Gestión de los 
Datos. I.T. Viabilidad Suministro de Datos. I.T. Planificación 
para el Suministro de Datos. I.T. Gestión de Ficheros SIIU. I.T. 
Obtención y Verificación de la Información. Control de los 
Plazos de Entrega de la Información. I.T. Publicación Anuario 
Estadístico UJA. I.T. Gestión Documental. 

En proceso 
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PC 06.11 Captación y 
disponibilidad de la 
información 

 Unidad Funcional de 
Apoyo a Órganos de 
Gobierno. 

Establecer una base de datos para toda la UAOG En proceso 

Gestión de Apoyo a 
Procesos Electorales 

 Unidad Funcional de 
Apoyo a Órganos de 
Gobierno. 

Establecer un mecanismo de alertas, o de control, en los 
procesos electorales que detecte las bajas de electores tras la 
Publicación de los censos definitivos en los diversos sectores. 
Este control se haría el penúltimo día hábil anterior a la jornada 
electoral. 

En proceso 

PC 07.112. Gestión de las 
Ayudas o Subvenciones a 
Grupos de 
Investigación, a Proyectos 
de Investigación y para la 
Investigación de 
Carácter Específico y/o 
Individual 

 Servicio de Gestión 
de la Investigación. 

Procedimiento para la reclamación de la correspondiente 
cuenta justificativa de la actividad investigadora subvencionada 
de carácter individual, financiada por el Plan de Apoyo a la 
Investigación, Desarrollo Tecnológico e Innovación de la UJA 
vigente. 

En proceso 

PC 07.112. Gestión de las 
Ayudas o Subvenciones a 
Grupos de 
Investigación, a Proyectos 
de Investigación y para la 
Investigación de 
Carácter Específico y/o 
Individual 

 Servicio de Gestión 
de la Investigación. 

Asesoramiento en el proceso de elaboración y rendición de la 
correspondiente cuenta justificativa de la actividad 
investigadora subvencionada 

En proceso 

PC 07.122 Gestión de los 
programas de personal 
investigador en Formación 
 PC 07.123 Gestión para la 
incorporación de 
colaboradores en 
actividades de 
investigación 

 Servicio de Gestión 
de la Investigación. 

Entrega al participante de la actividad para su firma, antes de 
su incorporación a la Universidad de Jaén, del Documento de 
Confidencialidad y de Cesión de Derechos de Propiedad 
Intelectual e Industrial. 

Sí 

PC 07.123 Gestión para la 
incorporación de 
colaboradores en 
actividades de 
investigación 

 Servicio de Gestión 
de la Investigación. 

Para lograr el normal desarrollo de las sesiones de la Comisión 
de Selección para la incorporación de personal colaborador con 
cargo a créditos de investigación, se acuerda citar en la medida 
de lo posible en último lugar, al investigador responsable de la 
actividad cuya convocatoria tenga mayor número de 
candidatos a evaluar. MEJORA introducida a petición de 
nuestros clientes en propuesta realizada en encuesta post 
servicio. 

Sí 

PC 07.22 Gestión de 
Expedientes de Prestación 
de Servicios de 
Investigación 

 Servicio de Gestión 
de la Investigación. 

Detallar de manera pormenorizada los requisitos, plazo y forma 
de expedición de certificados de colaboración en contratos y 
convenios Art. 83 LOU 

En proceso 

PC. 07.23 Gestión de la 
Protección de la Propiedad 
Industrial 

 Servicio de Gestión 
de la Investigación. 

Publicado el Reglamento sobre protección y valorización de los 
resultados de investigación, aprobado por Consejo de Gobierno 
de 21 de diciembre de 2009, que regula los derechos de 
propiedad industrial e intelectual pertenecientes a la 
Universidad de Jaén. Hemos detectado la necesidad de realizar 
un formato normalizado de autorización para utilizar la 
información derivada de la Actividad en publicaciones, tesis o  
cualquier otra forma de difusión. 

Sí 

PC 07.22 Gestión de 
Expedientes de Prestación 
de Servicios de 
Investigación 

 Servicio de Gestión 
de la Investigación. 

Introducir en el Informe de autorización de compatibilidad de 
la Oficina de Transferencia de Resultados de Investigación, la 
fecha del documento. 

Sí 
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PC 07. Gestión de Apoyo a 
la Actividad Investigadora 
y a la Transferencia  de 
resultados de 
Investigación 

 Servicio de Gestión 
de la Investigación. 

Modificación del Manual de Procesos, en la documentación del 
proceso: GESTIÓN DE APOYO A LA ACTIVIDAD INVESTIGADORA 
Y A LA TRANSFERENCIA DE RESULTADOS DE INVESTIGACIÓN. 

Sí 

PC 07. Gestión de Apoyo a 
la Actividad Investigadora 
y a la Transferencia  de 
resultados de 
Investigación 

 Unidad Funcional de 
Negociados de Apoyo 
a Departamentos, 
Institutos y Centros 
de Investigación. 

Justificaciones de Proyectos de I+D+I del Plan Nacional Sí 

PC 07. Gestión de Apoyo a 
la Actividad Investigadora 
y a la Transferencia  de 
resultados de 
Investigación 

 Unidad Funcional de 
Negociados de Apoyo 
a Departamentos, 
Institutos y Centros 
de Investigación. 

Reintegros de Subvenciones Sí 

PC 08.2 Gestión de apoyo 
técnico e instrumental 
para el desarrollo de la 
actividad práctica docente 
e investigadora 
 

 Centro de 
Instrumentación 
Científico-Técnica. 

Implantación de un sistema de gestión vía web que permite 
disponer de un modo de intercambio de información y de 
comunicación con usuarios, incluyendo desde la inscripción 
inicial, las solicitudes de servicios a demanda y en autoservicio 
en recursos científicos, el seguimiento del estado de la 
solicitud, la realización de encuestas post-servicio, la 
comunicación del gasto realizado, y la difusión de noticias, 
novedades e información de interés. Esta aplicación 
informática se puede considerar en fase 5 de telematización. 

En proceso 

PC 08.21 Mantenimiento 
de animales de 
experimentación 
 

 Centro de 
Instrumentación 
Científico-Técnica. 

Implantación de un sistema de gestión vía web que permitirá a 
los usuarios el seguimiento de los animales de experimentación 
y a la vez la gestión adecuada de las actividades de 
experimentación animal 

En proceso 

PC 08.21 Mantenimiento 
de animales de 
experimentación 

 Centro de 
Instrumentación 
Científico-Técnica. 

Puesta en marcha del Centro de Producción y Experimentación 
animal (CPEA) 

Sí 

PC08.1 
 

 Servicio de 
Informática 

Aprobación y difusión del POA2013 en el mes de enero, mayor 
alineamiento con el presupuesto y mayor detalle en la 
definición de la planificación 

Sí 

PC08.3 
 Servicio de 

Informática 
Puesta en marcha de nuevo entorno de Campus Virtual Sí 

PC08.3 
 Servicio de 

Informática 
Nuevo servicio para la gestión de guías docentes Sí 

PC08.3 
 Servicio de 

Informática 
Puesta en marcha de un repositorio de producción científica de 
la UJA 

Sí 

PC08.3 
 Servicio de 

Informática 
Migración y revisión del microsite de la Universidad de Jaén Sí 

PC08.3 
 Servicio de 

Informática 

Diseño e implantación de flujos de trabajo para la gestión de 
peticiones de servicio. Automatización de encuesta post 
servicio. Diseño de portal de autoservicio. 

En proceso 
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PC08.3 
 Servicio de 

Informática 
Migración del sistema de gestión de contenidos Sí 

PC 08.2. Gestión de apoyo 
técnico e instrumental 
para el desarrollo de la 
actividad práctica docente 
e investigadora. 
 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de 
Laboratorio de Apoyo 
a Departamentos, 
Institutos y Centros 
de Investigación. 

Nueva solicitud de Incidencia derivada de "adecuación 
funcional de los recursos" durante el desarrollo de una Práctica 
Docente o Ensayo de Investigación, accesible desde el punto de 
acceso de la web de cada departamento donde hay personal 
técnico adscrito, así como desde la misma web de la UTLA 

Sí 

PC 08.2. Gestión de apoyo 
técnico e instrumental 
para el desarrollo de la 
actividad práctica docente 
e investigadora. 
 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de 
Laboratorio de Apoyo 
a Departamentos, 
Institutos y Centros 
de Investigación. 

Plan de actuaciones que permita la plena implantación de 
solicitud electrónica de la demanda del servicio por los usuarios 
profesores e investigadores (PDI) 

Sí 

PC 08.2. Gestión de apoyo 
técnico e instrumental 
para el desarrollo de la 
actividad práctica docente 
e investigadora. 
 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de 
Laboratorio de Apoyo 
a Departamentos, 
Institutos y Centros 
de Investigación. 

Se propone la creación de un Grupo de Trabajo con carácter 
permanente, formado por un miembro de la UTLA en Ciencias, 
en EPS-Linares, EPS-Jaén y Coordinador de Calidad de la UTLA. 

Sí 

PC 09.22. Gestión de los 
Reconocimientos y 
Transferencias 
 

 Servicio de Gestión 
Académica 

Adelantar el cierre de actas. Sí 

PC 09.22. Gestión de los 
Reconocimientos y 
Transferencias 
 

 Servicio de Gestión 
Académica 

Aumentar el cumplimiento por parte de la Dirección de los 
Centros de los plazos para resolver las solicitudes de 
adaptación. 

En proceso 

PC 09.22. Gestión de los 
Reconocimientos y 
Transferencias 
 

 Servicio de Gestión 
Académica 

Establecer criterios objetivos que permitan la delegación de 
firma para la resolución de solicitudes de adaptación. 

Sí 

PC 09.21. Gestión de la 
Matriculación de las 
enseñanzas oficiales 
 

 Servicio de Gestión 
Académica 

La asignación de los grupos de docencia debería realice 
mediante criterios que permitan que los estudiantes la 
conozcan con anterioridad a la solicitud de matrícula. Por 
ejemplo mediante la letra del NIF o las iniciales de los apellidos. 

Sí 

PC 09.21. Gestión de la 
Matriculación de las 
enseñanzas oficiales 
 

 Servicio de Gestión 
Académica 

Adelanto de la matrícula a un momento anterior al inicio de las 
clases. 

En proceso 

PC 09.21. Gestión de la 
Matriculación de las 
enseñanzas oficiales 
 

 Servicio de Gestión 
Académica 

Establecimiento de criterios objetivos para el cambio de grupo, 
y en su caso delegación de firma en responsables del Servicio, 
para su aplicación automática. 

Sí 

PC 09.21. Gestión de la 
Matriculación de las 
enseñanzas oficiales 
 

 Servicio de Gestión 
Académica 

Definir los criterios precisos de asignación de grupos para los 
estudiantes entrantes de programas de movilidad: - Opción A: 
los determinados por los Vicerrectorados de Docencia y 
Profesorado e Internacionalización. - Opción B: los 
determinados por los Centros (con los mismos procedimientos 
que el resto de estudiantes). 

Sí 

PC 09.21. Gestión de la 
Matriculación de las 
enseñanzas oficiales 
 

 Servicio de Gestión 
Académica 

Establecimiento de criterios objetivos para resolver las 
solicitudes de matrícula extemporáneas, así como las de 
modificación o renuncia, y en su caso delegación de firma en 
responsables del Servicio para su aplicación automática. 

Sí 
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PC10.21.Gestión de Becas 
y ayudas del Ministerio 
(sistema general) 
 

 Servicio de Atención y 
Ayudas al Estudiantes 

Cruce de datos de las Bases de Datos de Becas y Matrícula. Sí 

PC10.1. Solicitudes -
PC10.21.Gestión de becas 
y ayudas del Ministerio 
(sistema general) -
PC10.22. Gestión de becas 
ayudas propias 
(Universidad de Jaén) -
PC10.31. Gestión de la 
movilidad nacional 
 

 Servicio de Atención y 
Ayudas al Estudiantes 

Reorganización y reagrupación del archivo interno de la sección 
 

Sí 

PC 10.51 Gestión de 
prácticas de empresas e 
instituciones 

 Servicio de Atención y 
Ayudas al Estudiantes 

Implantación de convenio único de prácticas académicas 
externas 

Sí 

-PC.10.32. Gestión de la 
movilidad internacional de 
estudiantes de la 
Universidad de Jaén - 
PC.10.33. Gestión de la 
movilidad internacional de 
estudiantes de las 
universidades extranjeras 
 

 Servicio de Atención y 
Ayudas al Estudiantes 

Mejora de la gestión de la información sobre la tramitación 
administrativa de movilidad internacional para estudiantes 
extranjeros y personal docente e investigador de la UJA. 

Sí 

PC 11.11 Gestión de actos 
y eventos institucionales 
 

 Unidad Funcional de 
Apoyo a Órganos de 
Gobierno. 

Establecer una agenda conjunta de los miembros del Consejo 
de Dirección para toda la Unidad 

En proceso 

PC12.21 Gestión de 
tratamiento archivístico de 
la documentación 
 

 Servicio del Archivo 
General 

Elaboración de un tutorial que de forma resumida recoge lo 
esencial de los requisitos que debe cumplir una transferencia 
de documentación para ser aceptada por el SAG, de acuerdo 
con la Instrucción técnica. 

Sí 

PC12.22 Gestión y control 
del depósito 
 

 Servicio del Archivo 
General 

Adquisición de equipos de humificación/ deshumidificación 
para el Depósito general y sistematización en las mediciones. 

Sí 

PC12.23 Gestión del 
acceso y disponibilidad de 
la documentación 
 

 Servicio del Archivo 
General 

Se ha consolidado la mejora implantada en 2011 que consistió 
en poner los impresos de solicitud accesibles por internet, 
anexar varias consultas a un formulario de solicitud y 
suministrar electrónicamente esos documentos 

Sí 
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ANEXO II. 
 

RELACIÓN DE EQUIPOS INTERNOS PARA LA CALIDAD. 
 

 

Unidad Proceso SIGC-SUA Equipo 
Nº de 

participantes 

Servicio de Asuntos Económicos 
PC 01. Gestión Presupuestaria, Económica, 
Contable y Fiscal 

Equipo de Calidad del 
Servicio 

5 

Servicio de Control Interno 
PC 01. Gestión Presupuestaria, Económica, 
Contable y Fiscal Grupo de Calidad 4 

Servicio de Contabilidad y Presupuestos 
PC 01. Gestión Presupuestaria, Económica, 
Contable y Fiscal 

Equipo de Calidad del 
Servicio 

9 

Servicio de Contratación y Patrimonio 
PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 

Comité de Calidad del 
Servicio 

7 

Unidad Funcional de Apoyo a Órganos 
de Gobierno 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 11. Gestión de la organización de actos y 
eventos, comunicación y relaciones 

Comité de Calidad 4 

Unidad Funcional de Apoyo a Órganos 
de Gobierno 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 11. Gestión de la organización de actos y 
eventos, comunicación y relaciones 

Equipo de Procesos 6 

Unidad Funcional de Apoyo a Órganos 
de Gobierno 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 11. Gestión de la organización de actos y 
eventos, comunicación y relaciones 

Equipo de Carta de Servicios 6 

Unidad Funcional de Apoyo a Órganos 
de Gobierno 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 11. Gestión de la organización de actos y 
eventos, comunicación y relaciones 

Equipo de Indicadores 5 

Unidad Funcional de Apoyo a Órganos 
de Gobierno 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 11. Gestión de la organización de actos y 
eventos, comunicación y relaciones 

Equipo de Seguimiento 6 

Unidad Funcional de Apoyo a Órganos 
de Gobierno 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 11. Gestión de la organización de actos y 
eventos, comunicación y relaciones 

Equipo de Satisfacción de 
Usuario 

5 



SIGC-SUA 

  

Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y 
retroalimentación de los grupos de interés. 

IFA. SP-RGI-2012 Fecha:30-03-2012 

 

Sistema Integrado de Gestión de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén. 
Página 10 de 32 

Unidad Funcional de Apoyo a Órganos 
de Gobierno 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 11. Gestión de la organización de actos y 
eventos, comunicación y relaciones 

Equipo de Formación 3 

Unidad Funcional de Negociados de 
Apoyo a Departamentos, Institutos y 
Centros de Investigación. 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 07. Gestión de apoyo a la actividad 
investigadora y a la transferencia de resultados de 
investigación 
PC 09. Gestión académica administrativa 

Grupo de Mejora de la 
Unidad 

6 

Unidad Funcional de Negociados de 
Apoyo a Departamentos, Institutos y 
Centros de Investigación. 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 07. Gestión de apoyo a la actividad 
investigadora y a la transferencia de resultados de 
investigación 
PC 09. Gestión académica administrativa 

Equipo de Trabajo de Base 
de Datos 

6 

Unidad Funcional de Negociados de 
Apoyo a Departamentos, Institutos y 
Centros de Investigación. 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 07. Gestión de apoyo a la actividad 
investigadora y a la transferencia de resultados de 
investigación 
PC 09. Gestión académica administrativa 

Equipo de Trabajo de Carta 
de Servicio 

8 

Unidad Funcional de Negociados de 
Apoyo a Departamentos, Institutos y 
Centros de Investigación. 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 07. Gestión de apoyo a la actividad 
investigadora y a la transferencia de resultados de 
investigación 
PC 09. Gestión académica administrativa 

Equipo de Trabajo Comité de 
Autoevaluación 

7 

Unidad Funcional de Negociados de 
Apoyo a Departamentos, Institutos y 
Centros de Investigación. 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 07. Gestión de apoyo a la actividad 
investigadora y a la transferencia de resultados de 
investigación 
PC 09. Gestión académica administrativa 

Equipo de Trabajo de 
Control de Indicadores 

3 

Unidad Funcional de Negociados de 
Apoyo a Departamentos, Institutos y 
Centros de Investigación. 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 07. Gestión de apoyo a la actividad 
investigadora y a la transferencia de resultados de 
investigación 
PC 09. Gestión académica administrativa 

Equipo de Trabajo de 
Documentación Electrónica 

6 

Unidad Funcional de Negociados de 
Apoyo a Departamentos, Institutos y 
Centros de Investigación. 

PC 02. Gestión de las adquisiciones y del 
inventario 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 07. Gestión de apoyo a la actividad 
investigadora y a la transferencia de resultados de 
investigación 

Equipo de Trabajo de 
Gestión por Procesos 

8 
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PC 09. Gestión académica administrativa 

Biblioteca 
PC 03. Gestión de Espacios 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 

Junta Técnica de Biblioteca 10 

Biblioteca 
PC 03. Gestión de Espacios 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 

Grupo de Trabajo de 
Alfabetización informacional 

9 

Biblioteca 
PC 03. Gestión de Espacios 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 

Grupo de trabajo de 
Biblioteca 2.0 

7 

Biblioteca 
PC 03. Gestión de Espacios 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 

Grupo de trabajo de Cargas 
del PTE de la BUJA 

3 

Biblioteca 
PC 03. Gestión de Espacios 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 

Grupo de trabajo de 
Comunicación interna 

3 

Biblioteca 
PC 03. Gestión de Espacios 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 

Grupo de trabajo de 
Pregunta al bibliotecario 

5 

Servicio de Deportes 

PC 03. Gestión de Espacios 
PC 11. Gestión de la organización de actos y 
eventos, comunicación y relaciones 
institucionales 

Comité de Calidad 5 

Unidad de Conserjerías PC 03. Gestión de Espacios Comité de Cartas de Servicio 7 

Unidad de Conserjerías PC 03. Gestión de Espacios Grupo de Mejora 12 

Unidad de Conserjerías PC 03. Gestión de Espacios Grupo de Trabajo 27 

Unidad de Conserjerías PC 03. Gestión de Espacios Grupo de Calidad 12 

Unidad de Conserjerías PC 03. Gestión de Espacios Grupo de Mejora de 
Procesos 

9 

Unidad de Conserjerías PC 03. Gestión de Espacios Comité de Autoevaluación 6 
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Unidad de Conserjerías PC 03. Gestión de Espacios Grupo Web 5 

Unidad de Actividades Culturales 

PC 03. Gestión de Espacios 
PC 11. Gestión de la organización de actos y 
eventos, comunicación y relaciones 
institucionales 

Comité de Calidad 4 

Unidad Funcional de Técnicos de 
Laboratorio de Apoyo a Departamentos, 
Institutos y Centros de Investigación 

PC 03. Gestión de Espacios 
PC 04. Gestión del Mantenimiento 
PC 08. Gestión de la prestación de servicios de 
apoyo científico/técnico 

Grupo de Mejora 11 

Unidad Funcional de Técnicos de 
Laboratorio de Apoyo a Departamentos, 
Institutos y Centros de Investigación 

PC 03. Gestión de Espacios 
PC 04. Gestión del Mantenimiento 
PC 08. Gestión de la prestación de servicios de 
apoyo científico/técnico 

Grupo de Indicadores, 
Procesos y Análisis 

9 

Unidad Funcional de Técnicos de 
Laboratorio de Apoyo a Departamentos, 
Institutos y Centros de Investigación 

PC 03. Gestión de Espacios 
PC 04. Gestión del Mantenimiento 
PC 08. Gestión de la prestación de servicios de 
apoyo científico/técnico 

Grupo de Cartas de Servicios 6 

Unidad Funcional de Técnicos de 
Laboratorio de Apoyo a Departamentos, 
Institutos y Centros de Investigación 

PC 03. Gestión de Espacios 
PC 04. Gestión del Mantenimiento 
PC 08. Gestión de la prestación de servicios de 
apoyo científico/técnico 

Grupo de Página web 4 

Unidad Funcional de Técnicos de 
Laboratorio de Apoyo a Departamentos, 
Institutos y Centros de Investigación 

PC 04. Gestión del Mantenimiento Grupo de Petrus 9 

Centro de Instrumentación Científico-
Técnica 

PC 04. Gestión del Mantenimiento 
PC 08. Gestión de la prestación de servicios de 
apoyo científico/técnico 

Equipo de Calidad 4 

Unidad de Prevención de Riesgos 
Laborales 

PC 04. Gestión del Mantenimiento Equipo de Calidad 2 

Servicio de Informática PC 04. Gestión del Mantenimiento Grupo de Trabajo PC 04 9 

Servicio de Obras, Mantenimiento y 
Vigilancia de las Instalaciones (Unidad 
Técnica) 

PC 04. Gestión del Mantenimiento Equipo para la Mejora de los 
Procesos 

7 

Servicio de Obras, Mantenimiento y 
Vigilancia de las Instalaciones (Unidad 
Técnica) 

PC 04. Gestión del Mantenimiento Equipo para el Seguimiento 
de Cartas de Servicio 

7 

Servicio de Personal y Organización 
Docente 

PC 05. Gestión Integrada de los Recursos 
Humanos 

Equipo de Calidad 18 

Unidad de Prevención de Riesgos 
Laborales 

PC 05. Gestión Integrada de los Recursos 
Humanos 

Equipo de Calidad 3 
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Servicio de Información y Asuntos 
Generales 

PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento 
PC 11. Gestión de la organización de actos y 
eventos, comunicación y relaciones 
institucionales 
PC 12. Gestión documental 

Equipo de Mejora del 
Servicio de Información y 
Asuntos Generales 

8 

Servicio de Planificación y Evaluación 
PC 06. Gestión de los recursos de información y 
conocimiento Equipo Interno de Calidad 7 

Servicio de Gestión de la Investigación 
PC 07. Gestión de apoyo a la actividad 
investigadora y a la transferencia de resultados de 
investigación 

Comité de Calidad del 
Servicio de Gestión de la 
Investigación 

9 

Servicio de Gestión de la Investigación 
PC 07. Gestión de apoyo a la actividad 
investigadora y a la transferencia de resultados de 
investigación 

Grupo de Mejora del 
PC.07.11. Gestión Técnico 
Administrativa y Económica 
de la Actividad Investigadora 
Subvencionada 

3 

Servicio de Gestión de la Investigación 
PC 07. Gestión de apoyo a la actividad 
investigadora y a la transferencia de resultados de 
investigación 

Grupo de Mejora del 
PC.07.12. Gestión de los 
Programas de Incorporación 
y Perfeccionamiento de los 
Recursos Humanos en las 
Actividades Investigadoras 

2 

Servicio de Gestión de la Investigación 
PC 07. Gestión de apoyo a la actividad 
investigadora y a la transferencia de resultados de 
investigación 

Grupo de Mejora del 
PC.07.22. Gestión de los 
Expedientes de Prestación 
de Servicios de Investigación 

3 

Servicio de Gestión de la Investigación 
PC 07. Gestión de apoyo a la actividad 
investigadora y a la transferencia de resultados de 
investigación 

Grupo de Mejora del 
PC.07.23. Gestión de la 
Protección de la Propiedad 
Industrial 

3 

Servicio de Gestión de la Investigación 
PC 07. Gestión de apoyo a la actividad 
investigadora y a la transferencia de resultados de 
investigación 

Grupo de Mejora del 
PC.07.24. Gestión de la 
Creación de Empresas de 
Base Tecnológica 

2 

Servicio de Informática 
PC 08. Gestión de la prestación de servicios de 
apoyo científico/técnico Grupo de Trabajo PC 08 7 

Servicio de Gestión Académica PC 09. Gestión académica administrativa Equipo de Proceso PC 09 10 

Servicio de Gestión Académica PC 09. Gestión académica administrativa Equipo de Carta de Servicios 9 

Servicio de Gestión Académica PC 09. Gestión académica administrativa Grupo de Mejora del 
Proceso PC 09.1 (Acceso) 

5 

Servicio de Gestión Académica PC 09. Gestión académica administrativa Grupo de Mejora del 
Proceso PC 09.21 (Matrícula) 

11 
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Servicio de Gestión Académica PC 09. Gestión académica administrativa 
Grupo de Mejora del 
Proceso PC 09.22 
(Reconocimiento) 

7 

Servicio de Gestión Académica PC 09. Gestión académica administrativa Grupo de Mejora del 
Proceso PC 09.23 (Planes) 

4 

Servicio de Gestión Académica PC 09. Gestión académica administrativa Grupo de Mejora de la 
Atención al Usuario 

13 

Servicio de Gestión Académica PC 09. Gestión académica administrativa 

Grupo de Mejora del 
Proceso PC 09.25 (Tercer 
Ciclo) y PC 09.23 (Enseñanza 
no oficial) 

6 

Servicio de Atención y Ayudas al 
Estudiantes 

PC 10. Gestión de la prestación de servicios 
complementarios al estudiante, de la movilidad y 
de la cooperación 

Equipo de Calidad del 
Proceso 

5 

Servicio de Archivo General PC 12. Gestión documental Grupo de Calidad 5 
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ANEXO III. 
 

EXTRACTO DE LAS PROPUESTAS DE ACCIONES DE MEJORA DE 
LOS PROCESOS PARA EL 2013. 

 
 

Proceso SIGC-SUA Unidad/es Responsable/s Descripción de la Mejora 
Previsión de 
implantación 

Recursos 

PC.01 Gestión 
Presupuestaria, 
Económica, Contable y 
Fiscal  

 Servicio de Asuntos 
Económicos 

Mejora de los formatos del proceso. 
Primer trimestre de 
2013 

Los necesarios para su 
elaboración en PDF y 
la dedicación de un 
Responsable de 
Gestión del Servicio de 
Asuntos Económicos. 

PC.01 Gestión 
Presupuestaria, 
Económica, Contable y 
Fiscal  
PC 01.21. 
MODIFICACIONES 
PRESUPUESTARIAS. 

 Servicio de Contabilidad y 
Presupuestos 

Análisis del proceso de tramitación 
de las modificaciones de crédito a 
través de la plataforma de gestión 
administración electrónica. 

Anual 

No son necesarios, en 
principio, nuevos 
recursos de los que 
dispone el Servicio. 

PC 02.11 y 12 
 Servicio de Contratación y 

Patrimonio 

Implantación de la plena 
operatividad del Módulo de 
Contratación y Compras 

Diciembre de 2013 

Módulo Contratación 
y Compras del sistema 
Universitas XXI-
Económico. 

PC 02.12 Contratación 
Administrativa 
 

 Servicio de Contratación y 
Patrimonio 

Modificación de la estructura de la 
página web del Servicio de 
Contratación y Patrimonio. 

Diciembre de 2013 Gestor de contenidos 

PC 02.11 
 

 Unidad Funcional de 
Negociados de Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y Centros de 
Investigación. 

Implantación de la plena 
operatividad del Módulo de 
Contratación y Compras 

Diciembre de 2013 

Módulo Contratación 
y Compras del sistema 
Universitas XXI-
Económico. 

PC 02.11 
 

 Unidad Funcional de 
Negociados de Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y Centros de 
Investigación. 

Actualización de la documentación 
para unificar criterios a la hora de 
introducir datos de indicadores 

2013 
Listas de distribución 
correo electrónico 

PC02.11 
 Unidad Funcional de 

Apoyo a Órganos de 
Gobierno. 

Establecer una instrucción de trabajo 
respecto a la cumplimentación de los 
campos en Universitas XXI 
Económico cuando se tramitan 
expedientes de adquisición directa. 

2013 
Listas de correo 
electrónico, página 
web de la unidad 

PC02.11 
 Unidad Funcional de 

Apoyo a Órganos de 
Gobierno. 

Dejar constancia de las notas de 
reparo que provocan la devolución 
del expediente por el Área 
Económica 

2013 
Página web de la 
unidad y nuevo 
registro 

PC 03 Gestión de 
Espacios 

 Biblioteca 
Automatizar la gestión de las salas 
de trabajo en grupo de la Biblioteca 
en Lagunillas 

Primer semestre 
2013 

MIllennium 
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PC 03.11 Gestión de la 
asignación planificada 
PC 03.121 Demandas 
de la Comunidad 
Universitaria  
PC 03.121 Demandas 
de la Comunidad 
Universitaria  
PC 03.122 Demandas 
externas. 
 

 Unidad de Conserjerías 
Implantación del procedimiento para 
la activación de identificación de no 
conformidades 

2013 
Recursos propios de la 
Unidad 

PC 03.11 Gestión de la 
asignación planificada  
PC 03.121. Demandas 
de la Comunidad 
Universitaria. 

 Unidad de Conserjerías 

Implementar un procedimiento que 
nos permita detectar y evitar, dentro 
del proceso de trabajo donde se deba 
comunicar incidencias y cambios a 
la asignación planificada, posibles 
errores intentando hacer un 
seguimiento de ese proceso 

2013 
Recursos propios de la 
Unidad 

PC 03.11 Gestión de la 
asignación planificada 

 Unidad de Conserjerías 

A efectos de auditorías individualizar 
el control de los registros de correo 
electrónicos de comunicaciones de la 
planificación de la asignación de 
aulas. 

2013 
Recursos propios de la 
Unidad 

PC 03.11 Gestión de la 
asignación planificada 

 Unidad de Conserjerías 
Uso de herramienta Informática E-
CONS Espacios Docentes 

2013 
Recursos propios de la 
Unidad 

PC 03.121. Demandas 
de la Comunidad 
Universitaria. 

 Unidad de Conserjerías 
Modificar el indicador para la 
aclaración del mismo 

2013 
Recursos propios de la 
Unidad 

PC 03. Gestión de 
Espacios 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de Laboratorio 
de Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y Centros de 
Investigación. 

Optimización del sistema telemático 
de reservas de espacios a través de 
web y adecuación del gestor PETRUS 
para esta mejora. 

2013 
No se necesitan 
recursos específicos 

PC04  Servicio de Informática 
Nueva versión de Gestión de actas 
(O13-7.5) 

junio 2013 Personal interno 

PC04  Servicio de Informática Administración electrónica (O13-7.1)  Personal interno 

PC04  Servicio de Informática 
Renovación de aulas de informática 
(O13-5.9) 

  

PC04  Servicio de Informática 
Análisis de alternativas a solución 
actual de virtualización (O13-4.18) 

 
Personal interno y 
empresa externa 

PC04  Servicio de Informática 
Creación de la CMDB en 
herramienta Easyvista (O13-4.12) 

 Personal interno 
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PC04  Servicio de Informática 
Mejoras en la red inalámbrica (O13-
3.6, O13-3.7 y O13-3.8) 

 
Personal interno, 
empresa externa. 
Fondos Feder 

PC04  Servicio de Informática 
Paso a explotación de Easyvista 
(O13-1.9) 

 
Personal interno y 
empresa externa 

Gestión del 
Mantenimiento 
Preventivo/Normativo 

 Servicio de Obras, 
Mantenimiento y 
Vigilancia de las 
Instalaciones (Unidad 
Técnica) 

Desarrollo de una aplicación 
informática para la gestión del 
mantenimiento preventivo, 
conectada con la actual herramienta 
de gestión del mantenimiento 
correctivo 

junio 2013 
Los dos responsables 
de gestión de la 
Unidad Técnica 

PC04. Gestión del 
Mantenimiento 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de Laboratorio 
de Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y Centros de 
Investigación. 

Posibilitar la digitalización de la 
Normativa y Manuales Técnicos 
referentes al Catálogo de Equipos 
(poder adjuntar archivos .pdf a las 
fichas, en el catálogo de equipos. (en 
realidad esto ya es posible aunque 
se puede mejorar) 

2013 
No se necesitan 
recursos específicos. 

PC04. Gestión del 
Mantenimiento 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de Laboratorio 
de Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y Centros de 
Investigación. 

En relación al compromiso 
UTLA_201X_CC2 (Compromiso 
Servicio Mantenimiento Correctivo), 
afianzar la valoración de la encuesta 
post servicio en un valor de: BUENA. 
En caso de obtener una valoración 
inferior se creará el compromiso de 
llevar a cabo un estudio segmentado 
por Departamentos. 

2013 
No se necesitan 
recursos específicos. 

PC04. Gestión del 
Mantenimiento 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de Laboratorio 
de Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y Centros de 
Investigación. 

Posibilitar en el gestor PETRUS, la 
opción de préstamo de equipos 

2013 
No se necesitan 
recursos específicos 

PC 05.12 y PC 05.13 
 Servicio de Personal y 

Organización Docente 

Introducir una nueva acción en el 
proceso (que debería reflejarse en el 
flujograma) consistente en un 
proceso de verificación del conjunto 
documental y de actuaciones de los 
órganos de selección en todo 
proceso selectivo. 

En cada 
procedimiento 
selectivo 

No precisa la 
implicación de nuevos 
recursos  

PC 05.12 y PC 05.13 
 Servicio de Personal y 

Organización Docente 

Elaborar un dossier documental, con 
instrucciones técnicas, que 
contenga el repertorio de formatos y 
registros mínimos a cumplimentar 
por los órganos de selección de 
procesos selectivos, junto con una 
guía de acciones a desarrollar por los 
mencionados órganos. 

2013 
No precisa la 
implicación de nuevos 
recursos 

PC 05.12 y PC 05.13 
 Servicio de Personal y 

Organización Docente 

Incorporar en los expedientes una 
relación certificada proporcionada 
por el Registro General de la 
Universidad de las solicitudes y otros 
trámites de los interesados en los 
procedimientos con alto número de 
participantes. 

En cada 
procedimiento 
selectivo 

No precisa la 
implicación de nuevos 
recursos  
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PC 05.22. 
 Servicio de Personal y 

Organización Docente 

Articular mediante la aplicación 
informática actualmente en diseño 
mecanismos que faciliten 
telemáticamente los tramites de 
participación en actividades 
formativas tanto de docentes como 
de discentes. 

2013 
No precisa la 
implicación de nuevos 
recursos 

PC.05 
 

 Servicio de Personal y 
Organización Docente 

Elaborar y publicitar una cartera de 
servicios dirigida al personal docente 
e investigador 

2013 
No precisa la 
implicación de nuevos 
recursos 

PC.05 
 Servicio de Personal y 

Organización Docente 

Introducir para este proceso el 
conjunto de formatos que lo 
componen, en la actualidad no 
incorporados, para, en paralelo, 
proceder a su revisión en su 
componente estético y de 
simplificación de cara al usuario. 

2013 
No precisa la 
implicación de nuevos 
recursos 

PC 05.22. 
 Servicio de Personal y 

Organización Docente 

Introducir en el sistema de gestión 
del procesos PC.05.22 las actividades 
vinculadas a la tramitación de 
actividades formativas del personal 
docente e investigador 

2013 
No precisa la 
implicación de nuevos 
recursos 

PC 06.212 Tratamiento 
Técnico de Recursos de 
Información 

 Biblioteca 
Documentar en una instrucción 
técnica el proceso de expurgo en la 
BUJA 

2013  

PC 06.212 Tratamiento 
Técnico de Recursos de 
Información 

 Biblioteca 
Mejorar la gestión del material 
bibliográfico extraviado 

2013  

PC 06.213 Acceso a la 
información 

 Biblioteca 
Eliminar la tarea de archivo de 
autorización préstamo portátiles 

2013  

PC 06.23 Apoyo a la 
Producción Científica 

 Biblioteca 
Impulsar las opciones de autoarchivo 
de RUJA en la comunidad de PDI de 
la Universidad de Jaén 

2013  

PC06. Gestión de los 
recursos de 
información y 
conocimiento 

 Servicio de Información y 
Asuntos Generales 

Cambio de sistema operativo y 
mantenimiento de la información 
contenida en pantallas (SICODI) 

2013 

Servicio de 
Información y Asuntos 
Generales / Gabinete 
de Prensa / 
secretariado de 
Comunicación / 
Servicio de 
Informática 

PC06. Gestión de los 
recursos de 
información y 
conocimiento 
(Publicaciones) 

 Servicio de Información y 
Asuntos Generales 

Concretar el criterio a aplicar por el 
que el indicador porcentaje de obras 
revisadas y corregidas se realice por 
causas no imputables a la gestión 
técnica. 

Máximo junio 2012  

PC 06.28 Anuario 
Estadístico  
PC 06.29 Suministro de 
Datos e Información 
Estadística 

 Servicio de Planificación y 
Evaluación 

En relación a los Procesos PC06.28 y 
PC06.29, las propuestas de acciones 
de mejora de los procesos se 
vinculan a los resultados que se 
deriven del desarrollo del Plan para la 
Optimización del SIUJA (Sistema 
de Información Institucional para el 
Suministro de Datos e Información 

2013 Propios 



SIGC-SUA 

  

Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y 
retroalimentación de los grupos de interés. 

IFA. SP-RGI-2012 Fecha:30-03-2012 

 

Sistema Integrado de Gestión de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén. 
Página 19 de 32 

Estadística de la UJA). 

PC 06.11 Captación y 
disponibilidad de la 
información 

 Unidad Funcional de 
Apoyo a Órganos de 
Gobierno 

Implementar la base de datos de la 
UAOG 

Año 2013 Recursos internos 

PC06 

 Unidad Funcional de 
Negociados de Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y Centros de 
Investigación. 

Actualización de la documentación 
para unificar criterios a la hora de 
introducir datos de indicadores 

Año 2013 
Listas de distribución 
correo electrónico 

PC 07.122.- Gestión de 
los Programas de 
Personal Investigador 
en Formación 

 Servicio de Gestión de la 
Investigación 

Solicitar al Ministerio de Educación, 
Cultura y Deporte, informar de los 
anticipos que realizan, a los Servicios 
de Gestión de la Investigación, con 
detalle de beneficiarios y periodo de 
los adelantos realizados. 

 

Tramitación de la 
solicitud a través de la 
REDUGI, con el objeto 
de que se haga en 
nombre de la Sectorial 
de la CRUE de I+D+I. 

PC 07.123.- Gestión 
para la incorporación 
de Colaboradores en 
Actividades de 
Investigación 

 Servicio de Gestión de la 
Investigación 

Configuración de una plantilla con el 
catálogo de méritos más usuales para 
la valoración de los diferentes 
criterios que los investigadores 
principales deben establecer en las 
convocatorias de becas y contratos 
con cargo a créditos de investigación. 

En 2013 y revisión 
anual 

Humanos 

PC 07.123.- Gestión 
para la incorporación 
de Colaboradores en 
Actividades de 
Investigación 

 Servicio de Gestión de la 
Investigación 

Mejora de la encuesta Post-servicio- 
Ficha 2A ( Recursos Humanos IP) 

El de remisión de la 
encuesta: Después 
de cada resolución 
de Beca y/o 
Contrato Laboral del 
Reglamento de 
Colaboradores 

Humanos 

PC 07.123.- Gestión 
para la incorporación 
de Colaboradores en 
Actividades de 
Investigación 

 Servicio de Gestión de la 
Investigación 

Implantar medidas para reducir las 
incidencias que surgen todos los 
meses para el pago de la nómina de 
personal colaborador con cargo a 
créditos de investigación. 

 Humanos 

PC-07 – Gestión de las 
Oportunidades de 
Financiación y Gestión 
de las Propuestas de 
Solicitudes de 
Subvenciones e 
Incentivos para el 
Desarrollo de 
Actividades 
Investigadoras y de 
Movilidad de Personal 
Investigador 

 Servicio de Gestión de la 
Investigación 

Disponer de un documento que 
recoja la metodología para la 
búsqueda de las oportunidades de 
financiación, qué documentos se 
consultan y qué páginas web, con 
indicación de la planificación 
temporal de las consultas, en 
aquellos casos en los que sea posible. 

A partir de 2013 
Universitas XXI-
Investigación Páginas 
Web 

PC 07.022 – Gestión de 
Expedientes de 
Prestación de Servicios 
de Investigación 

 Servicio de Gestión de la 
Investigación 

Elaboración de un nuevo protocolo 
para gestionar la colaboración del 
personal de administración y 
servicios (PAS) en contratos y 
convenios Art. 83 LOU 

A partir de la 
Anualidad 2013 

Recursos Humanos 

PC.07.112. Gestión de 
las Ayudas o 
Subvenciones a Grupos 
de 
Investigación, a 
Proyectos de 

 Servicio de Gestión de la 
Investigación 

Modificación Encuesta Post-Servicio 
sobre GESTIÓN ECONÓMICA 
ADMINISTRATIVA 
Y DE RENDICIÓN DE LA CUENTA 
JUSTIFICATIVA 
DE PROYECTOS DE I+D Y DE AYUDAS 

Se realizará la 
encuesta en la fecha 
indicada al respecto 
(última semana de 
Junio de 2013). 

FICHA TÉCNICA 3 -
ENCUESTAS UJA. - 
CUESTIONARIO DE 
SATISFACCIÓN DE 
PROCESO CLAVE - 
GESTIÓN ECONÓMICA 
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Investigación y para la 
Investigación de 
Carácter Específico y/o 
Individual 

A LA INVESTIGACIÓN DE CARÁCTER 
INDIVIDUAL y eliminación de su 
segmentación a través de la Encuesta 
3-Bis. 

ADMINISTRATIVA 
Y DE RENDICIÓN DE LA 
CUENTA 
JUSTIFICATIVA 
DE PROYECTOS DE I+D 
Y DE AYUDAS A LA 
INVESTIGACIÓN DE 
CARÁCTER 
INDIVIDUAL - (FICHA 
3) 

PC.07.112. Gestión de 
las Ayudas o 
Subvenciones a Grupos 
de 
Investigación, a 
Proyectos de 
Investigación y para la 
Investigación de 
Carácter Específico y/o 
Individual. 

 Servicio de Gestión de la 
Investigación 

Realizar Resolución del 
Vicerrectorado de 
Concesión/Denegación de las 
subvenciones correspondientes a las 
Acciones del Programa de Apoyo a 
Actividades de I+D+I y del Programa 
de Incentivación del Doctorado del 
PLAN DE APOYO A LA 
INVESTIGACIÓN, DESARROLLO 
TECNOLÓGICO E INNOVACIÓN DE LA 
UNIVERSIDAD DE JAÉN que no son 
objeto de convocatoria al estar 
permanentemente abierto el plazo 
de solicitud. 

Se realizará en el 
primer trimestre del 
año 2013. 

Humanos 

PC07 

 Unidad Funcional de 
Negociados de Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y Centros de 
Investigación. 

Actualización de la documentación 
para unificar criterios a la hora de 
introducir datos de indicadores 

Año 2013 
Listas de distribución 
correo electrónico 

PC 08.21 
Mantenimiento de 
animales de 
experimentación 

 Centro de 
Instrumentación 
Científico-Técnica 

Revisión y adaptación a las nuevas 
circunstancias de prestación de 
servicios en el CPEA 

Segundo semestre 
2013- definición del 
flujograma 

Propios 

PC08.3  Servicio de Informática 
Mejoras en gestión de contenidos 
(O13-8.6) 

 
Personal interno y 
empresa externa 

PC08.3  Servicio de Informática 
Nuevo servicio de gestor documental 
(O13-8.3) 

 
Personal interno y 
empresa externa 

PC08.3  Servicio de Informática 
Actualización del sistema de gestión 
de asistencias en aulas de 
informática (O13-7.6) 

 Personal interno 

PC08.3  Servicio de Informática 
Mejoras en UXXI-AC (O13-7.3 y O13-
7.15) 

 Personal interno 

PC08.3  Servicio de Informática 
Migración Campus Virtual- 
Universidad Virtual (O13-7.2) 

 Personal interno 

PC08.3  Servicio de Informática 
Nuevos servicios de audiovisuales 
(O13-6.1 y O13-6.2) 

 Personal interno 
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PC08.3  Servicio de Informática 
Nuevo servicio de "pc Virtual" (O13-
5.4) 

  

PC08.3  Servicio de Informática 
Nuevo servicio BYOD en aulas (O13-
5.5) 

  

PC08  Servicio de Informática Nuevo servicio de FAX (O13-3.11)   

PC08  Servicio de Informática 
Nuevo servicio Contact Center (O13-
3.12) 

  

PC08  Servicio de Informática 
Proyectos de obra de infraestructura 
de voz y datos (O13-2.1, O13-2.2 y 
O13-2.3) 

 
Personal interno y 
empresa externa 

PC08.3  Servicio de Informática 
Paso a explotación de Easyvista (O13-
1.9) 

 
Personal interno y 
empresa externa 

PC 08.2. Gestión de 
apoyo técnico e 
instrumental para el 
desarrollo de la 
actividad práctica 
docente e 
investigadora. 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de Laboratorio 
de Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y Centros de 
Investigación. 

Fomentar el conocimiento e Impulsar 
acciones de mejora relacionados con 
la disponibilidad de los diferentes 
registros que configuran la gestión 
del proceso. 

2013 
No son necesarios 
recursos específicos. 

PC 08.2. Gestión de 
apoyo técnico e 
instrumental para el 
desarrollo de la 
actividad práctica 
docente e 
investigadora. 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de Laboratorio 
de Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y Centros de 
Investigación. 

Se propone que el Grupo de Trabajo 
formado por un miembro de la UTLA 
en Ciencias, en EPS-Linares, EPS-Jaén 
y Coordinador de Calidad de la UTLA, 
se amplíe para constituir un Equipo 
permanente de trabajo formado por 
todos los Coordinadores de Grupo de 
la UTLA. 

1er. Trimestre 2013 
No son necesarios 
recursos específicos. 

PC 08.2. Gestión de 
apoyo técnico e 
instrumental para el 
desarrollo de la 
actividad práctica 
docente e 
investigadora. 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de Laboratorio 
de Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y Centros de 
Investigación. 

Proporcionar y actualizar la 
documentación específica de la 
Unidad en materia de calidad y la 
legislación aplicable a los diferentes 
procesos, para su consulta por los 
miembros de la UTLA en la página 
web propia. 

2013 
Los propios de los 
sistemas telemáticos 
de la Unidad. 

PC 08.2. Gestión de 
apoyo técnico e 
instrumental para el 
desarrollo de la 
actividad práctica 
docente e 
investigadora. 

 Unidad Funcional de 
Técnicos de Laboratorio 
de Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y Centros de 
Investigación. 

Identificar y armonizar las causas de 
incumplimiento de los indicadores 
para realizar las oportunas acciones 
correctivas o planificar estrategias 
concretas en departamentos con 
características específicas. 

2013 
No son necesarios 
recursos específicos. 

PC 09.12 Gestión de las 
Pruebas de Acceso. PC 
09.13 Gestión de la 
Preinscripción. 

 Servicio de Gestión 
Académica 

Establecer sistemas de mediciones 
que puedan evidenciar la integridad 
de los datos de los indicadores que 
han sido medidos, así como los que 
se encuentran en proceso de cálculo. 

 
No se precisan 
recursos materiales. 
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PC 09.13 Gestión de la 
Preinscripción 

 Servicio de Gestión 
Académica 

Revisión del proceso de gestión de la 
preinscripción de acuerdo a las 
actividades y registros que 
efectivamente realiza y ha de 
gestionar la Sección de Acceso, en 
relación con las actividades, gestión y 
registros que puedan corresponder a 
la Comisión de Distrito Único Andaluz 

 
No precisa de recursos 
materiales. 

PC 09.23. Gestión 
Logística para la 
Ejecución de la 
Docencia Oficial 

 Servicio de Gestión 
Académica 

Revisar y actualizar el flujograma del 
proceso en lo relativo a la remisión y 
publicación de los programas de las 
asignaturas en la web de la 
Universidad de Jaén de acuerdo a la 
realidad de dicha gestión 

 
No precisa de recursos 
materiales. 

PC.09.25 Gestión del 
Tercer Ciclo 

 Servicio de Gestión 
Académica 

Acuse de recibo de los proyectos de 
tesis, mediante correo electrónico, 
tanto a la UNAD como al Doctorando. 

Implantada. 
No se necesitan 
recursos adicionales. 

PC09 

 Unidad Funcional de 
Negociados de Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y Centros de 
Investigación. 

Actualización de la documentación 
para unificar criterios a la hora de 
introducir datos de indicadores 

Año 2013 
Listas de distribución 
correo electrónico 

PC10.22. Gestión de 
becas y ayudas propias 
(Universidad de Jaén) 

 Servicio de Atención y 
Ayudas al Estudiante 

Experiencia piloto para simplificar la 
adjudicación de plazas llp-Erasmus. 

Abril-Mayo 2013. 

Teniendo en cuenta la 
coincidencia con otras 
convocatorias 
existentes y nuevas, y 
ante la imposibilidad 
de atender esta nueva 
convocatoria con el 
personal actual de la 
Sección de Ayudas al 
Estudio, se envía 
informe por parte del 
Servicio de Atención y 
Ayudas al Estudio a 
Gerencia para que se 
adopten la medidas 
oportunas que 
favorezcan la 
consecución de este 
objetivo estratégico 
de la Universidad. 

PC10.21. Gestión de 
becas y ayudas del 
Ministerio (Sistema 
General). 

 Servicio de Atención y 
Ayudas al Estudiante 

Mejorar la información al usuario 
sobre los requisitos necesarios para 
la concesión del componente de 
residencia. 

Julio-Septiembre de 
2013. 

Difusión a través de la 
página WEB de la 
Sección de Ayudas al 
Estudio. 

PC10.1.Gestión de la 
atención a estudiantes 
con necesidades 
educativas especiales 

 Servicio de Atención y 
Ayudas al Estudiante 

Desarrollo de una aplicación 
informática para la gestión de la 
atención a estudiantes con 
necesidades educativas especiales 

Abril-Diciembre 
2013. 

Asistencia técnica por 
parte del Servicio de 
Informática. - 
Contrato 
adjudicado a una 
empresa Externa para 
el desarrollo de la 
Aplicación 
Informática. 

PC 10.52 Gestión de 
ayudas para la 
contratación laboral 

 Servicio de Atención y 
Ayudas al Estudiante 

Comprobación por escrito (email) de 
uno de los requisitos para obtener en 
las a la contratación laboral en 
prácticas de titulados universitarios 

Continua a partir de 
marzo de 2013 

Propios del Servicio 
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PC.10.32. Gestión de la 
movilidad 
internacional de 
estudiantes de la 
universidad de Jaén 

 Servicio de Atención y 
Ayudas al Estudiante 

Actuación destinada a mejorar el 
control de la efectiva recepción por 
parte del Servicio de Asuntos 
Económicos de las propuestas de 
pago de las ayudas destinadas a la 
realización de movilidad 
internacional por parte de los 
estudiantes de la Universidad de 
Jaén. Asimismo se propone mejora 
destinada a agilizar el trámite de 
justificación que anualmente hay que 
realizar al MECD, solicitando al 
Servicio de Asuntos Económicos y en 
la medida en que se efectúan las 
propuestas de pago de las ayudas 
Erasmus, el justificante bancario del 
cobro que percibe cada estudiante 
de la Universidad de Jaén que lleva a 
cabo movilidad Erasmus, por exigir el 
MECD el envío de dicho justificante 
junto con la certificación económica 
del gasto. 

Continua, a partir de 
febrero de 2013 

La Sección de 
Relaciones 
Internacionales 
comunicará, vía e-mail 
al Servicio de Asuntos 
económicos el envío 
de cada propuesta de 
pago de ayuda de 
movilidad 
internacional, quien a 
su vez confirmará a la 
Sección de Relaciones 
Internacionales la 
efectiva recepción de 
la propuesta 
Debidamente firmada 
por el órgano de 
gobierno competente 
para su posterior 
tramitación. En caso 
de ayudas del 
Programa LLP 
/Erasmus para 
estudiantes y prácticas 
en empresa y una vez 
efectuado el pago de 
las mismas, el Servicio 
de Asuntos 
Económicos remitirá a 
la Sección de 
Relaciones 
Internacionales los 
justificantes bancarios 
individualizados del 
cobro que acrediten el 
pago de la ayuda del 
MECD. 

PC.10.32. Gestión de la 
movilidad 
internacional de 
estudiantes de la 
universidad de Jaén. 

 Servicio de Atención y 
Ayudas al Estudiante 

En aras a evidenciar la percepción 
que tienen nuestros usuarios de los 
servicios prestados y del nivel de 
satisfacción de los mismos a la hora 
de atender sus demandas, desde la 
Sección de Relaciones 
Internacionales, se propone la 
realización de una encuesta post-
servicios que se facilitará al 
estudiante una vez que se persone 
en la Oficina de Relaciones 
Internacionales para la entrega de su 
documentación final de movilidad 
internacional 

Al término de cada 
cuatrimestre del 
curso académico, 
desde el año 
2012/2013 

Breve encuesta a 
rellenar de manera 
anónima por el 
usuario 

PC. 10.51. Gestión de 
prácticas de empresas 
e instituciones  
PC. 10.52. Gestión de 
ayudas para la 
contratación laboral 
 

 Servicio de Atención y 
Ayudas al Estudiante 

Creación y mantenimiento de una 
sección en la web del Servicio de 
Atención y Ayudas al Estudiante en la 
que se ofrece información sobre 
Movilidad internacional y Empleo, 
Portal de empleo EURES y convenios, 
talleres, ferias de carácter 
internacional, así como, colaboración 
y organización de algunas de estas 
actividades. Fomento de la cultura 
emprendedora y del autoempleo con 

Implantada 

Recursos propios y de 
entidades 
colaboradoras con la 
UJA en 
emprendimiento y 
empleo 
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distintas actividades, así:  
-Formación específica: En el ámbito 
del Plan de Formación Práctica para 
la Empleabilidad, con carácter 
voluntario y extracurricular, se 
convocan dos ediciones por curso del 
programa Itinerario de Autoempleo 
Para posibilitar la adquisición de 
competencias en materia de 
emprendimiento y potenciar la 
empleabilidad por cuenta propia.  
- Organización de tres Eventos 
Anuales de fomento del 
emprendimiento: Premio al 
Emprendimiento: para fomentar el 
espíritu emprendedor y favorecer la 
generación de nuevas empresas por 
parte del alumnado, titulados/as, 
personal de administración y 
servicios y personal docente e 
investigador de la Universidad de 
Jaén. Feria de Emprendimiento de la 
UJA: en la que participan 
emprendedores dando a conocer sus 
experiencias emprendedoras reales, 
motivadoras y que transmiten su 
conocimiento del mundo de la 
empresa de manera directa. Día del 
Emprendimiento Universitario: en el 
que se programan actividades 
formativas como conferencias, mesas 
redondas y exposición de 
experiencias emprendedoras 
cercanas, en algunos casos de 
estudiantes y titulados de la UJA.  
- Foro de Autoempleo UJA: Punto de 
encuentro de estudiantes y titulados 
con inquietudes emprendedoras en 
el que pueden interactuar. - Red de 
Antiguos/as Alumnos/as 
Empresarios/as: Red creada para la 
captación de miembros y 
organización de actividades 
sobreemprendimiento. 
- Información sobre asesoramiento 
técnico y apoyo a emprendedores y 
autónomos que prestan entidades 
colaboradoras con la UJA en materia 
de emprendimiento. Oficina de 
Antiguos/as Alumnos/as y Amigos de 
la UJA: Se trata de captar y fidelizar a 
los titulados de la UJA, a los que se 
les ofrecen diversos servicios 
acreditando su condición de antiguo 
alumno, y entre ellos se les facilita 
información y la posibilidad de 
participar en las actividades 
relacionadas con el empleo y el 
emprendimiento. 
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PC11. Gestión de la 
Organización de Actos 
y Eventos, 
Comunicación y 
Relaciones 
Institucionales 

 Servicio de Información y 
Asuntos Generales 

Realización de página web en la que 
se incluyan los convenios que 
ofrezcan servicios a la comunidad 
universitaria 

Máximo diciembre 
2013 

Propios del SIAG y 
Vicerrectorado de 
Extensión 

PC11. Gestión de la 
Organización de Actos 
y Eventos, 
Comunicación y 
Relaciones 
Institucionales  

 Unidad de Actividades 
Culturales 

Adecuación de la base de datos 
informatizada, con registro de cada 
actividad y sus características de 
forma completa, a los procesos de 
planificación, gestión, ejecución y 
control de las actividades culturales. 

Finales de junio de 
2013 

Programa informático 
Access 2007 

PC 11.21 Gestión de la 
comunicación 
institucional 
 

 Unidad Funcional de 
Apoyo a Órganos de 
Gobierno-Gabinete de 
Comunicación 

Porcentaje de solicitudes de 
información atendidas por el 
Gabinete de Comunicación. 

Año 2013 Recursos internos 

PC 12. Gestión 
Documental 

 Servicio de Información y 
Asuntos Generales 

Incorporar en el asiento del registro 
el pdf de la solicitud 

Máximo diciembre 
2013 

400-Contratación 
colaborador externo 

PC 12. Gestión 
Documental 

 Servicio de Información y 
Asuntos Generales 

Comunicación a las unidades 
destinatarias de documentación la 
necesidad de homogeneizar el dato 
relativo a la fecha de recepción de la 
documentación en el acuse de recibo 

Máximo junio 2013 No procede 

PC 12. Gestión 
Documental 

 Servicio de Información y 
Asuntos Generales 

Diseño de una base de datos de los 
certificados emitidos 

Máximo finales de 
abril de 2013 

Base de datos Access 

PC12.21 Gestión del 
tratamiento 
archivístico de la 
documentación 

 Servicio de Archivo 
General 

Revisar el proceso de las 
transferencias y documentación 
asociada 

Anual 
Los recursos 
disponibles 

PC12.23 Gestión del 
acceso y disponibilidad 
de la documentación 

 Servicio de Archivo 
General 

Introducir herramientas que mejoren 
la actual gestión del acceso mediante 
un formulario web 

Anual 
Los recursos 
disponibles 
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ANEXO IV. 
 

PROPUESTAS DE MODIFICACIONES DE LA DOCUMENTACIÓN DEL 
PROCESO. 

 
 

Proceso/s SIGC-
SUA 

Unidad 
Responsable 

Nº Tipo de propuesta Descripción de la propuesta Justificación/Objetivo 

PC 01.Gestión 
Presupuestaria, 
Económica y Fiscal 

Servicio de 
Asuntos 
Económicos 

1 
Cambio legislativo 

Derogación 

Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por 
el que se aprueba el Reglamento de por el que se 
regulan las Obligaciones de Facturación. 

  

PC 01.Gestión 
Presupuestaria, 
Económica y Fiscal 

Servicio de 
Asuntos 
Económicos 

2 
Cambio legislativo 

Nueva incorporación 

Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por 
el que se aprueba el Reglamento por el que se 
regulan las Obligaciones de Facturación. 

  

PC 01.Gestión 
Presupuestaria, 
Económica y Fiscal 

Servicio de 
Asuntos 
Económicos / 
Servicio de 
Contabilidad y 
presupuestos 

3 Indicadores 
I.[PC-01.231]-08 Disposición de las facturas para 
su pago en fecha. Adaptación a la legislación 
aplicable. 

Adaptación a la legislación 
aplicable 

PC 02.12 
Contratación 
administrativa 

Servicio de 
Contratación y 
Patrimonio 

4 
Cambio legislativo 

Nueva incorporación 

Instrucción de la Cámara de Cuentas de Andalucía 
para la remisión de información sobre la 
contratación formalizada por los entes del sector 
público de la Comunidad Autónoma. 

  

PC 02.11 y PC 02 12 
Gestión de la 
adquisición directa 
y contratación 
administrativa 

Servicio de 
Contratación y 
Patrimonio 

5 
Cambio legislativo 

Nueva incorporación 

Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por 
el que se aprueba el Reglamento por el que se 
regulan las obligaciones de facturación. 

  

PC 02.11 y PC 02 12 
Gestión de la 
adquisición directa 
y contratación 
administrativa 

Servicio de 
Contratación y 
Patrimonio 

6 
Cambio legislativo 

Derogación 

Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por 
el que se aprueba el Reglamento que regula las 
obligaciones de facturación. 

  

PC 02.12 
Contratación 
administrativa 

Servicio de 
Contratación y 
Patrimonio 

7 Formato 
Cambio en descripción del formato R.[PC 02.12]- 
Nombre propuesto: Solicitud de expediente de 
contratación. 

Existe un formulario 
denominado Solicitud de 
expediente de contratación 
para facilitar la tramitación 
de un contrato mayor a las 
Unidades Administrativas y 
al Personal encargado de su 
cumplimentación. 
Pretendemos unificar la 
descripción. 

PC 02.11 y PC 02 12 
Gestión de la 
adquisición directa 
y contratación 
administrativa 

Servicio de 
Contratación y 
Patrimonio 

8 Indicadores 

Revisión de los objetivos establecidos en 
indicadores, incrementando el valor objetivo de 
los mismos. Propuesta de cambio en indicadores 
según documento adjunto y definición de un 
nuevo indicador para medir el ciclo de gestión de 
contratos. 

Revisión de la capacidad del 
proceso a través del valor 
objetivo y medición del 
ciclo de gestión de 
contratos no armonizados. 

PC 02.11 y PC 02 12 
Gestión de la 
adquisición directa 
y contratación 
administrativa 

Servicio de 
Contratación y 
Patrimonio 

9 Flujogramas Propuesta de modificación del flujograma. 

Incorporación de algunas 
tareas nuevas que no 
quedaban reflejadas en 
el anterior flujo de trabajo. 

PC02.11 Gestión de 
la adquisición 
directa 

Unidad Funcional 
de Apoyo a 
Órganos de 
Gobierno 

10 Registros Registro de notas de reparo en Universitas XXI. 
Dejar constancia de las 
notas de reparo como 
mejora del sistema. 
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PC 03.122. 
Demandas Externas 

Servicio de 
Personal y 
Organización 
Docente / 
Unidad de 
Consejerías 

11 
Cambio legislativo 

Modificación 

INSTRUCCIÓN Nº 7/2011, de 16 de Febrero, por la 
que se aprueba el 
procedimiento de Gestión de espacios no 
Docentes en la Universidad de Jaén. 

  

PC 03.121. 
Demandas de la 
Comunidad 
Universitaria 

Servicio de 
Personal y 
Organización 
Docente / 
Unidad de 
Consejerías 

12 Indicadores 

Se trata de incluir en OBSEVACIONES de la ficha 
del indicador I. [PC 03.121]-08 que se segmentará 
en demandas de aulas y demandas de espacios 
no docentes. 

Dejar constancia de las 
notas de reparo como 
mejora del sistema. 

PC 03.11 Gestión 
de la asignación 
planificada. 

Servicio de 
Personal y 
Organización 
Docente / 
Unidad de 
Consejerías 

13 Indicadores 
Se unifica el concepto de cambios y 
modificaciones en uno sólo: 
modificaciones, en el indicador I.[ PC 03.11]-02. 

Unificar criterios en la toma 
de datos para su registro y 
análisis. 

PC 03.121 
Demandas de la 
comunidad 
universitaria. 

Servicio de 
Personal y 
Organización 
Docente / 
Unidad de 
Consejerías 

14 Indicadores 
I.[ PC 03.121]-06,cálculo del porcentaje en lugar 
el número 

Unificar criterios en al toma 
de datos para su registro y 
análisis. 

PC 03.122 
Demandas 
externas. 

Servicio de 
Personal y 
Organización 
Docente / 
Unidad de 
Consejerías 

15 Indicadores 
I.[ PC 03.122]-10 cálculo del porcentaje en lugar el 
número 

Unificar criterios en la toma 
de datos para su registro y 
análisis. 

PC 03 Gestión de 
Espacios 

Unidad Funcional 
de Técnicos de 
Laboratorio de 
Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y 
Centros de 
Investigación. 

16 Indicadores 
Modificación de la medición del indicador I.[PC 
03.121]-03 de trimestral a 
anual 

La medición trimestral es 
intranscendente con la 
consecución de los 
objetivos fijados y hace más 
ardua la tarea de medición. 
El objetivo sería 
facilitar la obtención de 
unos resultados acordes 
con los objetivos fijados 
en el indicador. 

PC 03.11. Gestión 
de la Asignación 
Planificada                
PC 03.121. 
Demandas de la 
Comunidad 
Universitaria    

Servicio de 
Deportes    

17 Flujogramas 
Se han introducido dos aclaraciones específicas 
relacionadas directamente con nuestro servicio.   

El objetivo es concretar al 
máximo lo que la entrada 
del proceso requiere para 
hacer efectiva la medición 
de los indicadores 
relacionados con el mismo.    

PC04 Gestión del 
mantenimiento 

Centro de 
Instrumentación 
Científico-
Técnica 

18 Instrucción Técnica 
CICT-IT.21.[PC.03]_Organización del parque de 
recursos del CICT_v00. 

Resolución 
NC.PC04.CICT.2012.01. 

PC04 Gestión del 
mantenimiento 

Centro de 
Instrumentación 
Científico-
Técnica 

19 Instrucción Técnica 
CICT-IT.22.[PC. 03]_Mantenimiento preventivo 
recursos_v00. 

Resolución 
NC.PC04.CICT.2012.01. 

PC04 Gestión del 
mantenimiento 

Centro de 
Instrumentación 
Científico-
Técnica 

20 Instrucción Técnica 
CICT-IT.23.[PC. 03]_Mantenimiento correctivo 
recursos_v00 

Resolución 
NC.PC04.CICT.2012.01. 

PC04 Gestión del 
mantenimiento 

Unidad Funcional 
de Técnicos de 
Laboratorio de 
Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y 
Centros de 
Investigación. 

21 Indicadores 

Modificación de la fórmula del indicador I.[ PC 
04.13]-10-[UTLA] en base a establecer una 
proporción que representa el número total de 
actuaciones de mantenimiento preventivo (partes 
de trabajo realizados, incluyendo normativo) 
sobre el total de partes de trabajo de 
mantenimiento correctivo. 

Ofrecer unos resultados 
que no estén por encima 
del porcentaje del 100%, 
puesto que son difíciles de 
justificar. La modificación ya 
está realizada. 
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PC04 Gestión del 
mantenimiento 

Unidad Funcional 
de Técnicos de 
Laboratorio de 
Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y 
Centros de 
Investigación. 

22 Indicadores 

Estudiar la posibilidad de establecer valores límite 
y objetivo (actualmente sin valor asignado) para 
el indicador I.[PC 04.13]-10, 
una vez observados los datos de años anteriores. 

2º año de implantación del 
indicador. Establecer las 
tendencias y evolución de 
resultados. 

PC04 Gestión del 
mantenimiento 

Unidad Funcional 
de Técnicos de 
Laboratorio de 
Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y 
Centros de 
Investigación. 

23 Indicadores 
Revisar los valores Límite y Objetivo del indicador 
I.[PC 04.11]-05. 

En el caso de nuestra 
unidad y debido a que en la 
base de catálogo de 
equipos habrá una gran 
cantidad de estos que no 
precisan mantenimiento 
preventivo, puede ser 
aconsejable asignar a estos 
el valor límite y objetivo 
?NO PROCEDE?. 

PC04 Gestión del 
mantenimiento 

Unidad Funcional 
de Técnicos de 
Laboratorio de 
Apoyo a 
Departamentos, 
Institutos y 
Centros de 
Investigación. 

24 Indicadores 
Revisión del indicador I.[PC 04.13]-15) 
dependiente del mantenimiento correctivo 

La propuesta consiste en 
hacer distinción de los MC 
que necesitan Recursos 
Externos y los que no, 
excluyendo de la fórmula 
actual los que precisan 
recursos externos. Sin 
embargo para tener en 
cuenta estos 
mantenimientos (con 
recursos externos) se 
propone el estudio para la 
creación de un nuevo 
indicador, por ejemplo, 
comparándolo con los que 
no requieren ayuda externa 

PC05. Gestión 
Integrada de 
Recursos Humanos 

Servicio de 
Personal y 
Organización 
Docente / 
Unidad de 
Consejerías 

25 
Cambio legislativo 

Nueva incorporación 

Decreto-Ley 1/2012, de 19 de junio, de Medidas 
Fiscales, Administrativas, Laborales y en materia 
de Hacienda Pública para el reequilibrio 
económico-financiero de la Junta de Andalucía 

 

PC05. Gestión 
Integrada de 
Recursos Humanos 

Servicio de 
Personal y 
Organización 
Docente / 
Unidad de 
Consejerías 

26 
Cambio legislativo 

Nueva incorporación 

Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio de 
Medidas, para garantizar la estabilidad 
presupuestaria y de fomento de la 
competitividad. 

 

PC05. Gestión 
Integrada de 
Recursos Humanos 

Servicio de 
Personal y 
Organización 
Docente / 
Unidad de 
Consejerías 

27 
Cambio legislativo 

Nueva incorporación 

Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Medidas 
Fiscales, Administrativas, Laborales y en materia 
de Hacienda Pública para el reequilibrio 
económico-financiero de la Junta de Andalucía 
(BOJA Núm. 192, de 1 de octubre) 

 

PC05. Gestión 
Integrada de 
Recursos Humanos 

Servicio de 
Personal y 
Organización 
Docente / 
Unidad de 
Consejerías 

28 
Cambio legislativo 

Modificación 

Decreto 3/2012, de 24 de julio, por el que se 
modifica el Decreto-Ley 1/2012, de 19 de junio, 
de Medidas Fiscales, Administrativas, Laborales y 
en materia de Hacienda Pública para el 
reequilibrio 
económico-financiero de la Junta de Andalucía, 
para adaptarlo al Real Decreto-Ley 20/2012, de 
13 de julio de Medidas, para garantizar la 
estabilidad presupuestaria y de fomento de la 
competitividad 
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PC 05.22. Gestión 
de la Formación del 
Personal de 
Administración y 
Servicios 

Servicio de 
Personal y 
Organización 
Docente / 
Unidad de 
Consejerías 

29 
Recursos y soportes 
informáticos para la 

gestión 

Se pretende rediseñar y poner en  
funcionamiento la actual aplicación informática 
que gestiona los procesos formativos del personal 
docente e investigador para dar cobertura a los 
procesos formativos del personal de 
administración y servicios. 

Unificar en un sólo sistema 
homogéneo la totalidad de 
procedimientos 
relacionados con la 
formación de los empleados 
de la UJA. 

PC 05.23 
Seguimiento 
administrativo del 
desarrollo 
profesional 

Servicio de 
Personal y 
Organización 
Docente / 
Unidad de 
Consejerías 

30 
Recursos y soportes 
informáticos para la 

gestión 

Se pretende rediseñar y poner en funcionamiento 
una aplicación 
informática que gestione los sistemas de solicitud 
de permisos, licencias y ausencias 

Agilizar los procesos de 
tramitación de permisos, 
licencias y ausencias y 
facilitar el acceso directo 
del empleado sobre su 
situación sobre estas 
materias. 

6.26 
Asesoramiento 
Jurídico 

Unidad funcional 
de Apoyo a 
Órganos de 
Gobierno 

31 Indicadores 
Aumentar el valor objetivo del indicador I.[PC 
06.26]-42 al 92% 

Por recomendación de 
auditoría interna. 

PC 06.28 Anuario 
Estadístico y PC 
06.29 Suministro 
de Datos e 
Información 
Estadística 

Servicio de 
Planificación y 
Evaluación 

32  Revisión general 

En relación a los Procesos PC06.28 y PC06.29, las 
propuestas de acciones de mejora de los procesos 
se vinculan a los resultados que se deriven del 
desarrollo del Plan para la Optimización del SIUJA 
(Sistema de Información Institucional para el 
Suministro de Datos e Información Estadística de 
la UJA). Estas propuestas de acciones de mejor 
pueden afectar a modificaciones de legislación, 
formatos, instrucciones técnicas, descripción de 
procesos, flujogramas, registros e indicadores de 
los actuales procesos PC06.28 y PC06.29. 

Darle un nuevo enfoque 
transversal y sistemático a 
todo el sistema de 
información institucional de 
la UJA, que comprende 
tanto la planificación, 
verificación de los datos y 
control de plazos, como el 
sistema de 
responsabilidades asociado. 

PC 07. Gestión de 
apoyo a la actividad 
investigadora y a la 
transferencia de los 
resultados de 
investigación. 

Servicio de 
Gestión de la 
Investigación 

33 Instrucción Técnica 

IT. PC.07.112 GESTIÓN DE LAS AYUDAS O 
SUBVENCIONES A GRUPOS DE INVESTIGACIÓN, A 
PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN Y PARA LA 
INVESTIGACIÓN DE CARÁCTER ESPECÍFICO Y/O 
INDIVIDUAL.  1.-Que se rinda la cuenta 
justificativa en plazo o se solicite ampliación del 
plazo establecido. En el caso de no justificar, en el 
segundo plazo establecido, procederá la apertura 
del correspondiente expediente de reintegro.  

Desarrollo de actuaciones 
particulares en los procesos 
correspondientes. 

PC 07. Gestión de 
apoyo a la actividad 
investigadora y a la 
transferencia de los 
resultados de 
investigación. 

Servicio de 
Gestión de la 
Investigación 

34 Instrucción Técnica 

IT.(PC. 07.22) - GESTION DEL PROCEDIMIENTO DE 
EMISIÓN DE CERTIFICADOS DE COLABORACIÓN 
DE CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
DEL ART. 83 LOU. 
2.- Detallar de manera pormenorizada los 
requisitos, plazo y forma de expedición de 
certificados de colaboración en contratos y 
convenios Art. 83 LOU  

Desarrollo de actuaciones 
particulares en los procesos 
correspondientes. 

PC 07. Gestión de 
apoyo a la actividad 
investigadora y a la 
transferencia de los 
resultados de 
investigación. 

Servicio de 
Gestión de la 
Investigación 

35 Instrucción Técnica 

IT.(PC. 07.22) GESTION DEL PROCEDIMIENTO DE 
EMISIÓN Y RECLAMACIÓN DE FACTURAS 
VINCULADAS A CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS Art. 83 LOU. 
3. Detallar de manera pormenorizada el 
procedimiento a seguir para la emisión y 
reclamación de facturas vinculadas a contratos de 
prestación de servicios de carácter científico, 
técnico y/o artístico suscritos al amparo del 
artículo 83 de la LOU 

Desarrollo de actuaciones 
particulares en los procesos 
correspondientes. 

PC 08.21 
Mantenimiento de 
animales de 
experimentación 

Centro de 
Instrumentación 
Científico-
Técnica 

36 
Cambio legislativo 

Derogación 

Real Decreto 1201/2005, de 10 de octubre, sobre 
protección de los animales utilizados para 
experimentación y otros fines científicos. 
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PC 08.21 
Mantenimiento de 
animales de 
experimentación 

Centro de 
Instrumentación 
Científico-
Técnica 

37 
Cambio legislativo 

Nueva incorporación 

Real Decreto 53/2013, de 1 de febrero, por el que 
se establecen las normas básicas aplicables para 
la protección de los animales utilizados en 
experimentación y otros fines científicos, 
incluyendo la docencia. 

  

PC 08.2 Gestión de 
apoyo técnico e 
instrumental para 
el desarrollo de la 
actividad práctica 
docente e 
investigadora 

Centro de 
Instrumentación 
Científico-
Técnica 

38 Instrucción Técnica Cambio de versión de instrucciones 
Incorporación a las 
instrucciones del nuevo 
sistema de gestión GSYA 

PC 09.12 Gestión 
de las Pruebas de 
Acceso 

Servicio de 
Gestión 
Académica 

39 Registros 
Revisión de la disponibilidad y utilidad de algunos 
registros asociados a estos procesos. 

Auditoría interna. 

PC 09.23. Gestión 
Logística para la 
Ejecución de la 
Docencia Oficial 

Servicio de 
Gestión 
Académica 

40 Registros 
Revisión de la disponibilidad y utilidad de algunos 
registros asociados a estos procesos. 

Auditoría interna. 

PC 09.25 Gestión 
del Tercer Ciclo. 

Servicio de 
Gestión 
Académica 

41 Registros 
Revisión de la disponibilidad y utilidad de algunos 
registros asociados a estos procesos. 

Auditoría interna. 

PC 09.31 Gestión 
de la Matriculación 
de las 
Enseñanzas No 
Oficiales. 

Servicio de 
Gestión 
Académica 

42 Registros 
Revisión de la disponibilidad y utilidad de algunos 
registros asociados a estos procesos. 

Auditoría interna. 

PC 09.32 Gestión 
Logística para la 
Ejecución de la 
Docencia No 
Oficial. 

Servicio de 
Gestión 
Académica 

43 Registros 
Revisión de la disponibilidad y utilidad de algunos 
registros asociados a estos procesos. 

Auditoría interna. 

PC 09.33 Gestión 
de Títulos No 
Oficiales. 

Servicio de 
Gestión 
Académica 

44 Registros 
Revisión de la disponibilidad y utilidad de algunos 
registros asociados a estos procesos. 

Auditoría interna. 

PC09 Gestión 
Académica 
Administrativa 

Servicio de 
Gestión 
Académica 

45 Revisión general Revisión general de los indicadores y registros. 

Adecuar los indicadores a la 
realidad de la gestión, y 
asegurar que su utilidad 
está equilibrada con la 
dificultad para medirlos. 

PC 09.31 Gestión 
de la Matriculación 
de las 
Enseñanzas No 
Oficiales. 

Servicio de 
Gestión 
Académica 

46  Revisión general 

Adecuar el proceso a la gestión que se derive de 
la nueva normativa (aún no aprobada) y de la 
implantación del módulo Cursos Cortos de 
Universitas XXI Académico. 

Modificación normativa y 
de gestión. 

PC 09.12 Gestión 
de las Pruebas de 
Acceso 

Servicio de 
Gestión 
Académica 

47 Indicadores Revisión completa de los indicadores del proceso. Auditoría interna. 

PC 09.22. Gestión 
de los 
Reconocimientos y 
Transferencias 

Servicio de 
Gestión 
Académica 

48 Indicadores Revisión completa de los indicadores del proceso. Auditoría interna. 

PC 09.22. Gestión 
de los 
Reconocimientos y 
Transferencias 

Servicio de 
Gestión 
Académica 

49 Indicadores 
Reducir el valor objetivo del indicador I.[PC 
09.22]-29 a 80. 

El valor objetivo del I.[PC 
09.22]-29 se ha fijado de 
forma poco realista, al no 
tener referencias de años 
anteriores (nuevo 
indicador) 

PC09.31 Gestión de 
la Matriculación de 
las Enseñanzas No 
Oficiales 

Unidad Funcional 
de Negociados 
de Apoyo a 
Departamentos y 
a Institutos y 

50  Revisión general 

Adecuar el proceso a la gestión que se derive de 
la nueva normativa (aún no aprobada) y de la 
implantación del módulo Cursos Cortos de 
Universitas XXI Académico. 

Modificación normativa y 
de gestión. 
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Centros de 
Investigación 

PC 09.25 Gestión 
del Tercer Ciclo. 

Unidad Funcional 
de Negociados 
de Apoyo a 
Departamentos y 
a Institutos y 
Centros de 
Investigación 

51 Registros Gestión académica administrativa 

Las solicitudes de 
presentación de proyectos 
de tesis doctorales son 
aprobadas por los 
Departamentos en muchas 
ocasiones con años de 
antelación a la lectura de la 
tesis y consideramos que si 
el indicador es "Número 
total de tribunales de tesis 
realizadas" entendemos 
que un registro más fiable 
podía ser el nombramiento 
del tribunal que siempre 
coincide con las tesis leídas. 

PC.10.21. Gestión 
de becas y ayudas 
del Ministerio 
(Sistema General) 

Servicio de 
Atención y 
Ayudas al 
Estudiante 

52 
Cambio legislativo 

Nueva incorporación 

Real Decreto-Ley 14/2012, de 20 de abril, de 
medidas urgentes de racionalización del gasto 
público en el ámbito educativo. (BOE 21 de abril).  
  

 

PC.10.21. Gestión 
de becas y ayudas 
del Ministerio 
(Sistema General) 

Servicio de 
Atención y 
Ayudas al 
Estudiante 

53 
Cambio legislativo 

Nueva incorporación 

Real Decreto-Ley 1000/2012, de 29 de junio, por 
el que se establecen los umbrales de renta y 
patrimonio y las cuantías de 
becas y ayudas al estudio para el curso 12/13 y se 
modifica parcialmente el Real Decreto 
1721/2007, de 21 de diciembre, por el que se 
establece el régimen de las becas y ayudas al 
estudio de carácter personalizados (BOE de 5 de 
Julio). 

 
PC 10.51 Gestión 
de prácticas de 
empresas e 
instituciones. 

Servicio de 
Atención y 
Ayudas al 
Estudiante 

54 
Cambio legislativo 

Modificación 

Adaptación de la normativa de prácticas al R.D. 
1707 de 2011, de 18 de noviembre por el que se 
regulan las prácticas académicas 
externas de los estudiantes universitarios (BOE de 
10 de diciembre). 

 

PC 10.51 Gestión 
de prácticas de 
empresas e 
instituciones. 

Servicio de 
Atención y 
Ayudas al 
Estudiante 

55 
Cambio legislativo 

Modificación 

Adaptación al  R.D. 1707 de 2011, de 18 de 
noviembre por el que se regulan las prácticas 
académicas externas de los estudiantes 
universitarios (BOE de 10 de diciembre)y a la 
normativa de prácticas de la Universidad de Jaén, 
aprobada en Consejo de Gobierno en sesión de 
31 de julio de 2012. 

 

PC 10.51 Gestión 
de prácticas de 
empresas e 
instituciones. 

Servicio de 
Atención y 
Ayudas al 
Estudiante 

56 
Cambio legislativo 

Modificación 

Instrucciones de inscripción en el programa Icaro 
para empresas y entidades al nuevo marco 
normativo. 

 

PC 10.32. Gestión 
de la movilidad 
internacional de 
estudiantes de la 
Universidad de 
Jaén. 
PC 10.33. Gestión 
de la movilidad 
internacional de 
estudiantes de las 
Universidades 
extranjeras. 

Servicio de 
Atención y 
Ayudas al 
Estudiante 

57 
Cambio legislativo 

Modificación 

Normativa sobre reconocimiento por 
equivalencia de estudios cursados en programas 
de intercambio internacional 
(Aprobado por el Consejo de Gobierno el 12 de 
junio de 2006) (BOUJA nº 59, Junio-2006). 
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PC.10.21. Gestión 
de becas y ayudas 
del Ministerio 
(Sistema general) 

Servicio de 
Atención y 
Ayudas al 
Estudiante 

58 Flujogramas Se adjunta archivo. 

Adaptar el flujograma de 
este proceso a los cambios 
introducidos en 
la gestión de becas y 
ayudas. 

PC. 10.51. Gestión 
de prácticas de 
empresas e 
instituciones 

Servicio de 
Atención y 
Ayudas al 
Estudiante 

59 Flujogramas Se adjunta archivo. 

Adaptar el flujograma de 
este proceso a los cambios 
introducidos en 
la gestión de prácticas de 
empresas. 

PC. 10.41. Gestión 
del programa de 
cooperación 
internacional de la 
Agencia Española 
de Cooperación 
Internacional para 
el desarrollo. 

Servicio de 
Atención y 
Ayudas al 
Estudiante 

60 Flujogramas Se adjunta archivo. 

Adaptar el flujograma de 
este proceso a los cambios 
en la gestión de 
la cooperación 
internacional. 

PC. 10.42. Gestión 
de ayudas a 
proyectos de 
cooperación 
intenacional al 
desarrollo y la 
educación 
(Universidad de 
Jaén). 

Servicio de 
Atención y 
Ayudas al 
Estudiante 

61 Flujogramas Se adjunta archivo. 

Adaptar el flujograma de 
este proceso a los cambios 
en la gestión de 
la cooperación 
internacional. 

PC 11.21 Gestión 
de la comunicación 
institucional 

Unidad funcional 
de Apoyo a 
Órganos de 
Gobierno 

62 Flujogramas 
Adecuación del Flujograma al proceso de 
comunicación 

Añadir un paso más en el 
proceso de comunicación 
ante la 
comprobación de que 
faltaba. 

PC 12.21. Gestión 
del tratamiento 
archivístico de la 
documentación 

Servicio de 
Archivo General 

63  Revisión general 

Integrar las instrucciones técnicas 
correspondientes en un Manual de gestión y 
archivos que recoja de forma integral todo el 
proceso que afecta a la documentación de 
archivo, tanto a la que se gestiona desde los 
archivos de oficina como la que ingresa en el 
Archivo general. 

Clarificar los procesos y 
adecuarlos a los objetivos 
de calidad 
marcados por la UJA. 

PC 12.22. Gestión y 
control del 
depósito. 

Servicio de 
Archivo General 

64  Revisión general 

Integrar las instrucciones técnicas 
correspondientes en un Manual de gestión y 
archivos que recoja de forma integral todo el 
proceso que afecta a la documentación de 
archivo, tanto a la que se gestiona desde los 
archivos de oficina como la que ingresa en el 
Archivo general. 

Clarificar los procesos y 
adecuarlos a los objetivos 
de calidad 
marcados por la UJA. 

PC 12.23. Gestión 
del acceso y 
disponibilidad de la 
documentación. 

Servicio de 
Archivo General 

65  Revisión general 

Integrar las instrucciones técnicas 
correspondientes en un Manual de gestión y 
archivos que recoja de forma integral todo el 
proceso que afecta a la documentación de 
archivo, tanto a la que se gestiona desde los 
archivos de oficina como la que ingresa en el 
Archivo general. 

Clarificar los procesos y 
adecuarlos a los objetivos 
de calidad 
marcados por la UJA. 
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