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EXTRACTO DE LA IDENTIFICACION Y ANALISIS DE LAS MEJORAS
INCORPORADAS EN LOS PROCESOS.

Proceso SIGC-SUA

Unidad/es

Descripcion de la Mejora

Implantada (si/en

Responsable/s proceso)
PC02.11y 12 Contratacion . Implantacién de un gestor de expedientes de contratacidn y
. . = Equipo del Proceso En proceso
Administrativa compras menores.
PC 03.11 Gestion de la = Unidad de L ,
. L oo . Elaboracion de un cronograma Si
asignacion planificada Conserjerias
PC 03.11 Gestion de la = Unidad de L . ,
. L oo . Creacion de registros Si
asignacion planificada Conserjerias
PC03.121 Demandas dela |* Unidad de L . L ,
. . N o Creacién de un formato para la confirmacidon de reservas. Si
Comunidad Universitaria Conserjerias
P03.11 Gestion de la = Unidad de . . -
. L. . ., Uso de Herramienta informdtica En proceso
asignacion planificada Conserjerias
PC 03.121 Demandas de la
Comunidad Universitaria | Unidad de Creacion de una solicitud "on line" para las reservas de Si
PC 03.122 Demandas Conserjerias espacios no docentes.
externas.
PC 03.2 Gestion del acceso | Unidad de Informatizar la docu.mentacién para I.as autf)rizaciones de By ]
. . acceso a dependencias y otros espacios, asi como la creacidn Si
y control de espacios Conserjerias . : .
de avisos sobre la caducidad de las mismas.
PC 03.121 Demandas de la
Comunidad Universitaria | Unidad de Creacion de una cuenta correo Unica para los espacios no Si
PC 03.122 Demandas Conserjerias docentes
externas.
«  Unidad Funcional de Creaci_én de una p_)estaﬁa de horarios donde se puedan
. seleccionar las asignaturas dadas de alta en el sistema, con
Técnicos de . . . .
Laboratorio de Apoyo vistas a generar un horario de uso planificado por cada espacio.
PC 03 Gestidn de Espacios Creacién de un cuadrante por espacio donde se puedan alojar | Si

a Departamentos,
Institutos y Centros
de Investigacion.

las reservas puntuales de los espacios, pudiéndose consultar
por el personal de la UTLA la disponibilidad de los espacios y
adecuacién de los mismos (Pestafia Laboratorios de Petrus.).
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PC 04. Gestidn del

Centro de

Articulacion de las actuaciones de mantenimiento preventivo y

L Instrumentacién ; i L Si
Mantenimiento e .. correctivo segun la clasificacion de recursos CICT
Cientifico-Técnica.
., Centro de . - .
PC 04. Gestion del ., Revisidn del paquete de indicadores y de compromisos de ,
. Instrumentacion . Si
Mantenimiento e . calidad
Cientifico-Técnica.
PC 04. Gestidn del Unidad de Prevencién , . ,
. . Puesta en marcha del almacén temporal de residuos Si
Mantenimiento de Riesgos Laborales
PC 04.11 Mantenimiento Servicio de Mejorar la infraestructura dedicada a Universidad Si
preventivo Informatica Virtual/Campus Virtual
L, " Analisis y revision de la clasificacidn de las incidencias, disefo e
PC 04. Gestion del Servicio de . y . . . !
e . implementacion de flujos de trabajo para su resolucion. En proceso
Mantenimiento Informatica L, .
Automatizacion de encuesta post servicio
PC 04. Gestion del Servicio de ., . e o
L " Implantacién de nuevos sistemas de telefonia fija y movil En proceso
Mantenimiento Informatica
Descripcién de la mejora IDENTIFICACION 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 ubicacion, prestacién, importancia,
Servicio de Obras, . e quep . . p. N P .
PROCESO 04. o riesgo, dificultad,.., aconseja la identificacion de las mismas, de
. Mantenimiento y , L. .
Mantenimientos .. . forma que se efectuen protocolos de actuacién, que ademas
. . Vigilancia de las . . . . . En proceso
correctivos, preventivos y . . de garantizar una resolucidn rapida y efectiva de las incidencias
. Instalaciones (Unidad _ L
Normativos. Técnica) que se puedan presentar, contribuya a la evitacidn de las
mismas, clarifique y aconseje las necesidades mds razonables y
que ayude en el desarrollo de las actividades universitarias
afectadas, para ello se actuara con el siguiente procedimiento:
Informacidn; Identificacion; Recogida de datos; Valoracion y
evaluacién; Toma de medidas; Informe y Planificacién.
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 decisidén de 6rganos de
PROCESO 04 Servicio de Obras, Gobierno, se esta en fase de aplicacidn, no lleva inversién
o Mantenimiento y econdmica significativa, pero los resultados a obtener, se
Mantenimientos .. . X L, . .
. . Vigilancia de las esperan reflejen una optimizacién del uso de las instalaciones, | En proceso
correctivos, preventivos y . . L,
. Instalaciones (Unidad | aunque ello representa una mayor tarea y dedicacion en las
Normativos. L. L
Técnica) actividades del presente proceso. Una segunda fase, en
proceso de estudio y analisis, para la toma de decision de
aplicacidn, al conllevar inversidon econémica, posiblemente no
pueda ser abordada en su conjunto, pero si el inicio de la
misma en el presente ejercicio.
Gestion del Servicio de Obras,
. L Poner al menos 1 ordenador conectado a redes, con acceso
Mantenimiento y resto de Mantenimiento y . . . s
.. . para el personal de vigilancia, para mejorar la comunicacién ,
procesos de la UT: Vigilancia de las , L . Si
L. . . reciproca entre el personal de Vigilancia, y el personal de la
Actividades de Instalaciones (Unidad . L. . .
. - . .. Unidad Técnica y de la Universidad.
Logistica Vigilancia Técnica)
. ., Servicio de Obras, Con el fin de garantizar el anonimato de las encuestas post
PC.04-13 Ejecucién del L . & - L . P ,
Mantenimiento y servicios se pretende automatizar su gestion mediante el Si

Mantenimiento

Vigilancia de las

desarrollo de una encuesta online, particularizada para cada
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Instalaciones (Unidad
Técnica)

tipo de servicio prestado, a la que se accedera desde un enlace
que se insertara en el correo electrénico 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.

Servicio de Obras,
Mantenimiento y

En los formatos generados automaticamente desde la base de

PC.04-11/12y 13 Vigilancia de las datos para la gestidon del mantenimiento ha de incluirse los Si
Instalaciones (Unidad | requisitos relativos a la imagen institucional.
Técnica)
Gestion del Servicio de Obras, e .
. . . Nuevas caracteristicas incorporadas a la herramienta de
Mantenimiento Correctivo Mantenimiento y L. L
) . . gestidn durante el ejercicio (NOTA: Se anexa un documento .
y Gestién del Vigilancia de las ) . . . Si
. . . Word que recoge todas las mejoras introducidas. En negrita se
Mantenimiento Instalaciones (Unidad .
. . . destacan la mas relevantes)
Preventivo/Normativo Técnica)
Unidad Funcional de
Técnicos de
PC04. Gestion del Laboratorio de Apoyo | Difusion del Programa de Mantenimiento Preventivo y En oroceso
Mantenimiento a Departamentos, Catalogo de Equipos hacia nuestros clientes P
Institutos y Centros
de Investigacion.
Unidad Funcional de
Técnicos de
. Rk Registrar la totalidad d ici Mantenimient
PCOA. Gestion del Laboratorio de Apoyo egis ra_r a totalidad de servicios de Mantenimiento _
o Preventivo en la base de datos Petrus. Para ello cada equipo En proceso
Mantenimiento a Departamentos, . L. . .
. que necesite de servicios de MC sera registrado
Institutos y Centros
de Investigacion.
PC 05.24 Gestion de la Servicio de Personal
Prevencion de Riesgos o v COORDINACION COMUNICACION PRLY PERSONAL Si
Organizacion Docente
Laborales
PC05.12 ici P | , . ,
s SerV|C|.o d'.e, ersonaly Modificacion de la entrada del registro Bolsa de empleo PDI Si
Organizacién Docente
PCO05.1.1 ici P | , . ,
s SerV|C|.0 d'.e, ersonaly Modificacion del flujograma del subproceso Si
Organizacién Docente
. Introducir en el proceso una accién consistente en la
Servicio de Personal y L, ,
PCO05.23 Organizacién Docente comunicacién semestral a los responsables de los Si
& Servicios/Unidades de los gastos de formacion
PC 05. Gestidn Integrada Unidad de Prevencidn N L
. Coordinacién comunicacién PRLy Personal En proceso
de los Recursos Humanos de Riesgos Laborales
Durante el ciclo de gestion 2012, se han incorporado a los
procesos PC06.28 y PC06.29, 7 Instrucciones Técnicas que
PC 06.28 Anuario tratan de determinar y mejorar la prestacién del servicio de
Estadistico Servicio de suministro de datos: I.T. Responsabilidades de Gestion de los
PC 06.29 Suministro de Planificacion y Datos. I.T. Viabilidad Suministro de Datos. I.T. Planificacion En proceso
Datos e Evaluacion para el Suministro de Datos. |.T. Gestidn de Ficheros SIIU. I.T.

Informacién Estadistica

Obtencidn y Verificacidn de la Informacién. Control de los
Plazos de Entrega de la Informacidn. I.T. Publicacién Anuario
Estadistico UJA. |.T. Gestion Documental.
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PC 06.11 Captaciény Unidad Funcional de
disponibilidad de la Apoyo a Organos de | Establecer una base de datos para toda la UAOG En proceso
informacién Gobierno.
Establecer un mecanismo de alertas, o de control, en los
., Unidad Funcional de | procesos electorales que detecte las bajas de electores tras la

Gestién de Apoyo a P S, o .

Apoyo a Organos de | Publicacion de los censos definitivos en los diversos sectores. En proceso
Procesos Electorales . , e e . .

Gobierno. Este control se haria el penultimo dia habil anterior a la jornada

electoral.
PC07.112. Gestién de las
Ayudas o Subvenciones a - . .
Procedimiento para la reclamacion de la correspondiente
Grupos de A L . . .
S, . ., cuenta justificativa de la actividad investigadora subvencionada
Investigacion, a Proyectos Servicio de Gestion , . . .
L L, de caracter individual, financiada por el Plan de Apoyo a la En proceso
de Investigacion y para la de la Investigacion. L, . -
2, Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion de la UJA
Investigacion de .
, . vigente.
Caracter Especifico y/o
Individual
PC07.112. Gestién de las
Ayudas o Subvenciones a
Grupos de . . s
P L - ., Asesoramiento en el proceso de elaboracién y rendicion de la
Investigacion, a Proyectos Servicio de Gestion ) e -
S L correspondiente cuenta justificativa de la actividad En proceso
de Investigacion y para la de la Investigacion. . . .
L, investigadora subvencionada
Investigacion de
Caracter Especifico y/o
Individual
PC 07.122 Gestion de los
programas de personal
investigador en Formacion Entrega al participante de la actividad para su firma, antes de
PC 07.123 Gestidn para la Servicio de Gestion su incorporacion a la Universidad de Jaén, del Documento de Si
incorporacion de de la Investigacion. Confidencialidad y de Cesién de Derechos de Propiedad
colaboradores en Intelectual e Industrial.
actividades de
investigacion
Para lograr el normal desarrollo de las sesiones de la Comisién
., de Seleccidn para la incorporacién de personal colaborador con
PC 07.123 Gestidn para la . .p . p ! P . .
. . cargo a créditos de investigacion, se acuerda citar en la medida
incorporacion de - ., . e . -

Servicio de Gestion de lo posible en ultimo lugar, al investigador responsable de la ,
colaboradores en o L A . Si
actividades de de la Investigacion. actividad cuya convocatoria tenga mayor nimero de
. o candidatos a evaluar. MEJORA introducida a peticion de
investigacion . .

nuestros clientes en propuesta realizada en encuesta post
servicio.
PC 07.22 Gestion de . -
; ., . ., Detallar de manera pormenorizada los requisitos, plazo y forma
Expedientes de Prestacién Servicio de Gestion L . -,
. L de expedicion de certificados de colaboracion en contratos y En proceso
de Servicios de de la Investigacion. .
L, convenios Art. 83 LOU
Investigacién
Publicado el Reglamento sobre proteccién y valorizacion de los
resultados de investigacidn, aprobado por Consejo de Gobierno
L, de 21 de diciembre de 2009, que regula los derechos de
PC. 07.23 Gestion de la . L . . . . N & .

- . Servicio de Gestion propiedad industrial e intelectual pertenecientes a la ,
Proteccion de la Propiedad ., . . . . . Si
Industrial de la Investigacion. Universidad de Jaén. Hemos detectado la necesidad de realizar

un formato normalizado de autorizacién para utilizar la
informacién derivada de la Actividad en publicaciones, tesis o
cualquier otra forma de difusion.
PC 07.22 Gestion de . N -
. ., - ., Introducir en el Informe de autorizacidn de compatibilidad de
Expedientes de Prestacién Servicio de Gestion L. . L, ,
la Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacion, la Si

de Servicios de
Investigacion

de la Investigacion.

fecha del documento.
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PC 07. Gestién de Apoyo a
la Actividad Investigadora " L, Modificacién del Manual de Procesos, en la documentacion del
. Servicio de Gestion ! i
y a la Transferencia de de |a Investigacion proceso: GESTION DE APOYO A LA ACTIVIDAD INVESTIGADORA | Si
resultados de g ’ Y A LA TRANSFERENCIA DE RESULTADOS DE INVESTIGACION.
Investigacion
PC 07. Gestién de Apoyo a Unidad Funcional de
la Actividad Investigadora Negociados de Apoyo
y a la Transferencia de a Departamentos, Justificaciones de Proyectos de 1+D+l del Plan Nacional Si
resultados de Institutos y Centros
Investigacion de Investigacion.
PC 07. Gestién de Apoyo a Unidad Funcional de
la Actividad Investigadora Negociados de Apoyo
y a la Transferencia de a Departamentos, Reintegros de Subvenciones Si
resultados de Institutos y Centros
Investigacion de Investigacion.
Implantaciéon de un sistema de gestion via web que permite
PC 08.2 Gestion de apoyo dispon_er dglun modo de. intgrcambio de informa_cién y d_e,
.. . comunicacién con usuarios, incluyendo desde la inscripcidn
técnico e instrumental L . . .
Centro de inicial, las solicitudes de servicios a demanda y en autoservicio
para el desarrollo de la ., - .
. P Instrumentacion en recursos cientificos, el seguimiento del estado de la En proceso
actividad practica docente e . . S .
. . Cientifico-Técnica. solicitud, la realizacion de encuestas post-servicio, la
e investigadora L, . P -
comunicacion del gasto realizado, y la difusidn de noticias,
novedades e informacién de interés. Esta aplicacion
informética se puede considerar en fase 5 de telematizacién.
PC 08.21 Mantenimiento Centro de Implantacién de un sistema de gestion via web que permitird a
de animales de ., los usuarios el seguimiento de los animales de experimentacion
- - Instrumentacion Iy L En proceso
experimentacion e . y a la vez la gestién adecuada de las actividades de
Cientifico-Técnica. . L, .
experimentacion animal
PC 08.21 Mantenimient Centrod .. . L
. antenimiento entro de - Puesta en marcha del Centro de Produccién y Experimentacion | _,
de animales de Instrumentacion . Si
. . - . animal (CPEA)
experimentacion Cientifico-Técnica.
PCO8.1 Servicio de Aprobacilon y difusién del POA2013 en el mes de enero, mayor ’
. alineamiento con el presupuesto y mayor detalle en la Si
Informatica s e o
definicion de la planificacion
Servicio d . ,
PC08.3 ervmct .e Puesta en marcha de nuevo entorno de Campus Virtual Si
Informatica
Servicio de . L , .
PC08.3 L Nuevo servicio para la gestion de guias docentes Si
Informatica
Servicio de Puesta en marcha de un repositorio de produccion cientifica de | _,
PC08.3 - Si
Informatica la UJA
PC08.3 ervmct .e Migracion y revision del microsite de la Universidad de Jaén Si
Informatica
Servicio de Disefio e implantacidn de flujos de trabajo para la gestién de
PC08.3 peticiones de servicio. Automatizacion de encuesta post En proceso

Informatica

servicio. Disefo de portal de autoservicio.
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Servicio de . ., . L. . .
PC08.3 L. Migracion del sistema de gestion de contenidos Si
Informatica
PC 08.2. Gestion de apoyo Unidad Funcional de . . . . .
(. . poy (. Nueva solicitud de Incidencia derivada de "adecuaciéon
técnico e instrumental Técnicos de . " -
. funcional de los recursos" durante el desarrollo de una Practica
para el desarrollo de la Laboratorio de Apoyo L . ,
. e Docente o Ensayo de Investigacidn, accesible desde el punto de | Si
actividad practica docente a Departamentos,
. . . acceso de la web de cada departamento donde hay personal
e investigadora. Institutos y Centros . . , .
o técnico adscrito, asi como desde la misma web de la UTLA
de Investigacion.
PC 08.2. Gestion de apoyo Unidad Funcional de
técnico e instrumental Técnicos de . . . .,
. Plan de actuaciones que permita la plena implantacién de
para el desarrollo de la Laboratorio de Apoyo . L. . . ,
. P solicitud electrdnica de la demanda del servicio por los usuarios | Si
actividad practica docente a Departamentos, . .
. . . profesores e investigadores (PDI)
e investigadora. Institutos y Centros
de Investigacion.
PC 08.2. Gestidn de apoyo Unidad Funcional de
técnico e instrumental Técnicos de ., . ,
. Se propone la creacién de un Grupo de Trabajo con caracter
para el desarrollo de la Laboratorio de Apoyo . L .
actividad practica docente a Departamentos permanente, formado por un miembro de la UTLA en Ciencias, | Si
. . . ! en EPS-Linares, EPS-Jaén y Coordinador de Calidad de la UTLA.
e investigadora. Institutos y Centros
de Investigacidn.
PC 09.22. Gestioén de los
Reconocimientos Servicio de Gestion . ,
. y . Adelantar el cierre de actas. Si
Transferencias Académica
PC 09.22. Gestion de los L . L
o - L Aumentar el cumplimiento por parte de la Direccién de los
Reconocimientos y Servicio de Gestion L
. . Centros de los plazos para resolver las solicitudes de En proceso
Transferencias Académica )
adaptacion.
PC 09.22. Gestion de los
Reconocimientos y Servicio de Gestion Establecer criterios objetivos que permitan la delegacion de Si
Transferencias Académica firma para la resolucidn de solicitudes de adaptacion.
PC 09.21. Gestion de la La asignacidn de los grupos de docencia deberia realice
Matriculacién de las Servicio de Gestion mediante criterios que permitan que los estudiantes la Si
ensefanzas oficiales Académica conozcan con anterioridad a la solicitud de matricula. Por
ejemplo mediante la letra del NIF o las iniciales de los apellidos.
PC 09.21. Gestion de la
Matriculacién de las Servicio de Gestion Adelanto de la matricula a un momento anterior al inicio de las
~ . . - En proceso
ensefanzas oficiales Académica clases.
PC 09.21. Gestion de la . o - .
. ., . ., Establecimiento de criterios objetivos para el cambio de grupo,
Matriculacién de las Servicio de Gestion L, . " ,
o . . y en su caso delegacidn de firma en responsables del Servicio, | Si
ensefanzas oficiales Académica ., "
para su aplicacién automadtica.
Definir los criterios precisos de asignacion de grupos para los
PC 09.21. Gestion de la estudiantes entrantes de programas de movilidad: - Opcidn A:
Matriculacién de las Servicio de Gestion los determinados por los Vicerrectorados de Docencia y 5i
ensefianzas oficiales Académica Profesorado e Internacionalizacién. - Opcion B: los
determinados por los Centros (con los mismos procedimientos
que el resto de estudiantes).
PC 09.21. Gestion de la Establecimiento de criterios objetivos para resolver las
Matriculacién de las Servicio de Gestion solicitudes de matricula extemporaneas, asi como las de Si

ensefianzas oficiales

Académica

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

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

Pagina 7 de 32



SIGC-SUA Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y
. retroalimentacién de los grupos de interés.
dl@i ' > | |FA. SP-RG1-2012 Fecha:30-03-2012
UNIVERSIDAD DEJAEN
PC10.21.Gestion de Becas
del Ministeri ] ici Atencid . ,
y ?yudas el vinisterio Servicio de en_C|on Y| Cruce de datos de las Bases de Datos de Becas y Matricula. Si
(sistema general) Ayudas al Estudiantes
PC10.1. Solicitudes -
PC10.21.Gestion de becas
y ayudas del Ministerio
(sistema general) -
PC10.22. Gestion de becas |» Servicio de Atencidn y | Reorganizacion y reagrupacién del archivo interno de la seccién Si
ayudas propias Ayudas al Estudiantes
(Universidad de Jaén) -
PC10.31. Gestidn de la
movilidad nacional
PC 10.51 Gestion d . L. P o
. 0 >1 Gestion de Servicio de Atencidén y | Implantacién de convenio Unico de practicas académicas ,
practicas de empresas e . Si
o Ayudas al Estudiantes | externas
instituciones
-PC.10.32. Gestion de la
movilidad internacional de
estudiantes de la
Universidad de Jaén - Servicio de Atencién Mejora de la gestidn de la informacidn sobre la tramitacion
PC.10.33. Gestion de la Avudas al Estudiantez administrativa de movilidad internacional para estudiantes Si
movilidad internacional de ¥ extranjeros y personal docente e investigador de la UJA.
estudiantes de las
universidades extranjeras
PC 11.11 Gestién de actos |* Unidad Funcional de . . .
P . Establecer una agenda conjunta de los miembros del Consejo
y eventos institucionales Apoyo a Organos de . L, . En proceso
. de Direccidn para toda la Unidad
Gobierno.
PC12.21 Gestidn de Elaboraciéon de un tutorial que de forma resumida recoge lo
tratamiento archivistico de |[» Servicio del Archivo esencial de los requisitos que debe cumplir una transferencia 5i
la documentacion General de documentacion para ser aceptada por el SAG, de acuerdo
con la Instruccion técnica.
PC12.22 Gestid trol - . . e e
A .es lony contro Servicio del Archivo Adquisicién de equipos de humificacion/ deshumidificacién ,
del depdsito . . N . Si
General para el Depdsito general y sistematizacion en las mediciones.
PC12.23 Gestion del Se ha consolidado la mejora implantada en 2011 que consistio
acceso y disponibilidad de |= Servicio del Archivo en poner los impresos de solicitud accesibles por internet, 5i

la documentacion

General

anexar varias consultas a un formulario de solicitud y
suministrar electrénicamente esos documentos

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

Fecha:30-03-2012

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

RELACION DE EQUIPOS INTERNOS PARA LA CALIDAD.

Unidad

Servicio de Asuntos Econdmicos

Servicio de Control Interno

Servicio de Contabilidad y Presupuestos

Servicio de Contratacién y Patrimonio

Unidad Funcional de Apoyo a Organos
de Gobierno

Unidad Funcional de Apoyo a Organos
de Gobierno

Unidad Funcional de Apoyo a Organos
de Gobierno

Unidad Funcional de Apoyo a Organos
de Gobierno

Unidad Funcional de Apoyo a Organos
de Gobierno

Unidad Funcional de Apoyo a Organos
de Gobierno

Proceso SIGC-SUA

PC 01. Gestion Presupuestaria, Econdmica,
Contable y Fiscal

PC 01. Gestidn Presupuestaria, Econdmica,
Contable y Fiscal

PC 01. Gestion Presupuestaria, Econdmica,
Contable y Fiscal

PC 02. Gestidn de las adquisiciones y del
inventario

PC 02. Gestidn de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacién y
conocimiento

PC 11. Gestidn de la organizacién de actos y
eventos, comunicacién y relaciones

PC 02. Gestidn de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacién y
conocimiento

PC 11. Gestidn de la organizacién de actos y
eventos, comunicacion y relaciones

PC 02. Gestion de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacion y
conocimiento

PC 11. Gestion de la organizacion de actos y
eventos, comunicacion y relaciones

PC 02. Gestion de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacion y
conocimiento

PC 11. Gestion de la organizacion de actos y
eventos, comunicacién y relaciones

PC 02. Gestidn de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacién y
conocimiento

PC 11. Gestidn de la organizacién de actos y
eventos, comunicacién y relaciones

PC 02. Gestidn de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacién y
conocimiento

PC 11. Gestidn de la organizacién de actos y
eventos, comunicacion y relaciones

Equipo

Equipo de Calidad del
Servicio

Grupo de Calidad

Equipo de Calidad del
Servicio

Comité de Calidad del
Servicio

Comité de Calidad

Equipo de Procesos

Equipo de Carta de Servicios

Equipo de Indicadores

Equipo de Seguimiento

Equipo de Satisfaccion de
Usuario

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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Unidad Funcional de Apoyo a Organos
de Gobierno

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

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

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

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

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

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

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

IFA. SP-RGI-2012

UNIVERSIDAD DEJAEN

PC 02. Gestidn de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacién y
conocimiento

PC 11. Gestidn de la organizacién de actos y
eventos, comunicacién y relaciones

PC 02. Gestion de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacion y
conocimiento

PC 07. Gestidn de apoyo a la actividad
investigadora y a la transferencia de resultados de
investigacion

PC 09. Gestion académica administrativa

PC 02. Gestidn de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacién y
conocimiento

PC 07. Gestidn de apoyo a la actividad
investigadora y a la transferencia de resultados de
investigacion

PC 09. Gestion académica administrativa

PC 02. Gestion de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacion y
conocimiento

PC 07. Gestion de apoyo a la actividad
investigadora y a la transferencia de resultados de
investigacion

PC 09. Gestion académica administrativa

PC 02. Gestion de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacion y
conocimiento

PC 07. Gestion de apoyo a la actividad
investigadora y a la transferencia de resultados de
investigacion

PC 09. Gestion académica administrativa

PC 02. Gestidn de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacién y
conocimiento

PC 07. Gestidn de apoyo a la actividad
investigadora y a la transferencia de resultados de
investigacion

PC 09. Gestion académica administrativa

PC 02. Gestidn de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacién y
conocimiento

PC 07. Gestidn de apoyo a la actividad
investigadora y a la transferencia de resultados de
investigacion

PC 09. Gestion académica administrativa

PC 02. Gestion de las adquisiciones y del
inventario

PC 06. Gestion de los recursos de informacion y
conocimiento

PC 07. Gestion de apoyo a la actividad
investigadora y a la transferencia de resultados de
investigacion

Fecha:30-03-2012

Equipo de Formacién

Grupo de Mejora de la
Unidad

Equipo de Trabajo de Base
de Datos

Equipo de Trabajo de Carta
de Servicio

Equipo de Trabajo Comité de
Autoevaluacion

Equipo de Trabajo de
Control de Indicadores

Equipo de Trabajo de
Documentacion Electrénica

Equipo de Trabajo de
Gestion por Procesos

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

Biblioteca

Biblioteca

Biblioteca

Biblioteca

Biblioteca

Servicio de Deportes
Unidad de Conserjerias
Unidad de Conserjerias
Unidad de Conserjerias
Unidad de Conserjerias
Unidad de Conserjerias

Unidad de Conserjerias

s P

IFA. SP-RGI-2012

UNIVERSIDAD DEJAEN

PC 09. Gestidon académica administrativa

PC 03. Gestion de Espacios
PC 06. Gestion de los recursos de informacién y
conocimiento

PC 03. Gestion de Espacios
PC 06. Gestion de los recursos de informacion y
conocimiento

PC 03. Gestion de Espacios
PC 06. Gestion de los recursos de informacion y
conocimiento

PC 03. Gestion de Espacios
PC 06. Gestion de los recursos de informacion y
conocimiento

PC 03. Gestion de Espacios
PC 06. Gestion de los recursos de informacion y
conocimiento

PC 03. Gestion de Espacios
PC 06. Gestion de los recursos de informacion y
conocimiento

PC 03. Gestion de Espacios

PC 11. Gestidn de la organizacién de actos y
eventos, comunicacién y relaciones
institucionales

PC 03. Gestidn de Espacios

PC 03. Gestidn de Espacios

PC 03. Gestidn de Espacios

PC 03. Gestidn de Espacios

PC 03. Gestidn de Espacios

PC 03. Gestidn de Espacios

Fecha:30-03-2012

Junta Técnica de Biblioteca

Grupo de Trabajo de
Alfabetizacién informacional

Grupo de trabajo de
Biblioteca 2.0

Grupo de trabajo de Cargas
del PTE de la BUJA

Grupo de trabajo de
Comunicacion interna

Grupo de trabajo de
Pregunta al bibliotecario

Comité de Calidad

Comité de Cartas de Servicio

Grupo de Mejora

Grupo de Trabajo

Grupo de Calidad

Grupo de Mejora de
Procesos

Comité de Autoevaluacion

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

Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y
retroalimentacién de los grupos de interés.
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Unidad de Conserjerias

Unidad de Actividades Culturales

Unidad Funcional de Técnicos de

Laboratorio de Apoyo a Departamentos,

Institutos y Centros de Investigacion

Unidad Funcional de Técnicos de

Laboratorio de Apoyo a Departamentos,

Institutos y Centros de Investigacion

Unidad Funcional de Técnicos de

Laboratorio de Apoyo a Departamentos,

Institutos y Centros de Investigacion

Unidad Funcional de Técnicos de

Laboratorio de Apoyo a Departamentos,

Institutos y Centros de Investigacion

Unidad Funcional de Técnicos de

Laboratorio de Apoyo a Departamentos,

Institutos y Centros de Investigacion

Centro de Instrumentacién Cientifico-
Técnica

Unidad de Prevencién de Riesgos
Laborales

Servicio de Informatica

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

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

Servicio de Personal y Organizacion
Docente

Unidad de Prevencién de Riesgos
Laborales

IFA. SP-RGI-2012

UNIVERSIDAD DEJAEN

PC 03. Gestion de Espacios

PC 03. Gestidn de Espacios

PC 11. Gestion de la organizacion de actos y
eventos, comunicacion y relaciones
institucionales

PC 03. Gestion de Espacios

PC 04. Gestion del Mantenimiento

PC 08. Gestion de la prestacidn de servicios de
apoyo cientifico/técnico

PC 03. Gestion de Espacios

PC 04. Gestion del Mantenimiento

PC 08. Gestidon de la prestacion de servicios de
apoyo cientifico/técnico

PC 03. Gestion de Espacios

PC 04. Gestion del Mantenimiento

PC 08. Gestidon de la prestacion de servicios de
apoyo cientifico/técnico

PC 03. Gestion de Espacios

PC 04. Gestion del Mantenimiento

PC 08. Gestidon de la prestacion de servicios de
apoyo cientifico/técnico

PC 04. Gestidn del Mantenimiento

PC 04. Gestion del Mantenimiento
PC 08. Gestidn de la prestacion de servicios de
apoyo cientifico/técnico

PC 04. Gestidn del Mantenimiento

PC 04. Gestidn del Mantenimiento

PC 04. Gestidn del Mantenimiento

PC 04. Gestidn del Mantenimiento

PC 05. Gestidn Integrada de los Recursos
Humanos

PC 05. Gestidn Integrada de los Recursos
Humanos

Fecha:30-03-2012

Grupo Web

Comité de Calidad

Grupo de Mejora

Grupo de Indicadores,
Procesos y Analisis

Grupo de Cartas de Servicios

Grupo de Pégina web

Grupo de Petrus

Equipo de Calidad

Equipo de Calidad

Grupo de Trabajo PC 04

Equipo para la Mejora de los
Procesos

Equipo para el Seguimiento
de Cartas de Servicio

Equipo de Calidad

Equipo de Calidad

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

Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y
retroalimentacion de los grupos de interés.
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Servicio de Informacion y Asuntos
Generales

Servicio de Planificacién y Evaluacién

Servicio de Gestion de la Investigacion

Servicio de Gestion de la Investigacion

Servicio de Gestion de la Investigacion

Servicio de Gestion de la Investigacion

Servicio de Gestion de la Investigacion

Servicio de Gestion de la Investigacion

Servicio de Informatica

Servicio de Gestion Académica

Servicio de Gestion Académica

Servicio de Gestion Académica

Servicio de Gestion Académica

IFA. SP-RGI-2012

UNIVERSIDAD DEJAEN

PC 06. Gestion de los recursos de informacion y
conocimiento

PC 11. Gestion de la organizacion de actos y
eventos, comunicacion y relaciones
institucionales

PC 12. Gestién documental

PC 06. Gestion de los recursos de informacién y
conocimiento

PC 07. Gestion de apoyo a la actividad
investigadora y a la transferencia de resultados de
investigacion

PC 07. Gestion de apoyo a la actividad
investigadora y a la transferencia de resultados de
investigacion

PC 07. Gestidn de apoyo a la actividad
investigadora y a la transferencia de resultados de
investigacion

PC 07. Gestidn de apoyo a la actividad
investigadora y a la transferencia de resultados de
investigacion

PC 07. Gestidn de apoyo a la actividad
investigadora y a la transferencia de resultados de
investigacion

PC 07. Gestidn de apoyo a la actividad
investigadora y a la transferencia de resultados de
investigacion

PC 08. Gestidn de la prestacion de servicios de
apoyo cientifico/técnico

PC 09. Gestidn académica administrativa

PC 09. Gestidn académica administrativa

PC 09. Gestidn académica administrativa

PC 09. Gestidn académica administrativa

Fecha:30-03-2012

Equipo de Mejora del
Servicio de Informaciény
Asuntos Generales

Equipo Interno de Calidad

Comité de Calidad del
Servicio de Gestion de la
Investigacion

Grupo de Mejora del
PC.07.11. Gestion Técnico
Administrativa y Econdmica
de la Actividad Investigadora
Subvencionada

Grupo de Mejora del
PC.07.12. Gestion de los
Programas de Incorporacion
y Perfeccionamiento de los
Recursos Humanos en las
Actividades Investigadoras
Grupo de Mejora del
PC.07.22. Gestion de los
Expedientes de Prestacién
de Servicios de Investigacion
Grupo de Mejora del
PC.07.23. Gestion de la
Proteccion de la Propiedad
Industrial

Grupo de Mejora del
PC.07.24. Gestion de la
Creacion de Empresas de
Base Tecnoldgica

Grupo de Trabajo PC 08

Equipo de Proceso PC 09

Equipo de Carta de Servicios

Grupo de Mejora del
Proceso PC 09.1 (Acceso)

Grupo de Mejora del
Proceso PC 09.21 (Matricula)

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

Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y
retroalimentacion de los grupos de interés.
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Servicio de Gestion Académica

T
K

Servicio de Gestion Académica

Servicio de Gestion Académica

Servicio de Gestion Académica

Servicio de Atencién y Ayudas al
Estudiantes

Servicio de Archivo General

IFA. SP-RGI-2012

UNIVERSIDAD DEJAEN

PC 09. Gestidn académica administrativa

PC 09. Gestidn académica administrativa

PC 09. Gestidn académica administrativa

PC 09. Gestidn académica administrativa

PC 10. Gestidn de la prestacidn de servicios
complementarios al estudiante, de la movilidad y
de la cooperacién

PC 12. Gestién documental

Fecha:30-03-2012

Grupo de Mejora del
Proceso PC 09.22
(Reconocimiento)

Grupo de Mejora del
Proceso PC 09.23 (Planes)

Grupo de Mejora de la
Atencion al Usuario

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

Equipo de Calidad del
Proceso

Grupo de Calidad

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y
retroalimentacion de los grupos de interés.

IFA. SP-RGI-2012

ANEXO IIl.

Fecha:30-03-2012

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

Proceso SIGC-SUA

Unidad/es Responsable/s

Descripcion de la Mejora

Prevision de
implantacion

Recursos

PC.01 Gestion
Presupuestaria,
Econdmica, Contable y
Fiscal

Servicio de Asuntos
Econémicos

Mejora de los formatos del proceso.

Primer trimestre de
2013

Los necesarios para su
elaboracion en PDF y
la dedicacién de un
Responsable de
Gestion del Servicio de
Asuntos Econémicos.

PC.01 Gestion
Presupuestaria,
Econdmica, Contable y
Fiscal

Servicio de Contabilidad y

Analisis del proceso de tramitacién
de las modificaciones de crédito a

Anual

No son necesarios, en
principio, nuevos

Patrimonio

Contratacién y Compras

PC 0121, Presupuestos través.de Ia.rflataformla Fje gestion rt?cursos de Ios_q.ue
MODIEICACIONES administracién electrdnica. dispone el Servicio.
PRESUPUESTARIAS.
L Moédulo Contratacidn
Servicio de Contrataciény Implantacion de la plena y Compras del sistema
PC02.11y 12 operatividad del Modulo de Diciembre de 2013

Universitas XXI-
Econdmico.

PC 02.12 Contratacion
Administrativa

Servicio de Contrataciény

Patrimonio

Modificacion de la estructura de la
pagina web del Servicio de
Contratacién y Patrimonio.

Diciembre de 2013

Gestor de contenidos

Unidad Funcional de
Negociados de Apoyo a

Implantacién de la plena

Mddulo Contratacion

Gobierno.

del expediente por el Area
Econdmica

PC02.11 . .. C del sist
Departamentos, operatividad del Médulo de Diciembre de 2013 |" _Ompras e sistema
. L, Universitas XXI-
Institutos y Centros de Contratacion y Compras .
L, Econdmico.
Investigacion.
Unidad Funcional de
PCO2.11 Negociados de Apoyo a Actuallz_aFlon dg Ia_documentauon Listas de distribucion
Departamentos, para unificar criterios a la hora de 2013 L.
. . . L correo electrénico
Institutos y Centros de introducir datos de indicadores
Investigacion.
Establecer una instruccion de trabajo
Unidad Funcional de respecto a la cumplimentacidon de los Listas de correo
PC02.11 Apoyo a Organos de campos en Universitas XXI 2013 electrénico, pagina
Gobierno. Econdmico cuando se tramitan web de la unidad
expedientes de adquisicion directa.
Dej tancia de | tas d -
Unidad Funcional de reejz:sotsear:gfo;na; r:jc;\?osluceién Pagina web de la
PC02.11 Apoyo a Organos de paro que p 2013 unidad y nuevo

registro

PC 03 Gestién de
Espacios

Biblioteca

Automatizar la gestidn de las salas
de trabajo en grupo de la Biblioteca
en Lagunillas

Primer semestre
2013

Mlllennium

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y

retroalimentacion de los grupos de interés.

IFA. SP-RGI-2012

Fecha:30-03-2012

PC 03.11 Gestion de la
asignacion planificada
PC 03.121 Demandas
de la Comunidad
Universitaria

Implantacién del procedimiento para

Recursos propios de la

herramienta Easyvista (013-4.12)

PC03.121 Demandas |* Unidad de Conserjerias la activacion de identificacion deno | 2013 .
. . Unidad
de la Comunidad conformidades
Universitaria
PC 03.122 Demandas
externas.
Implementar un procedimiento que
PC 03.11 Gestion de la nos permita detectar y evitar, dentro
asignacion planificada del proceso de trabajo donde se deba Recursos propios de la
PC03.121. Demandas |* Unidad de Conserjerias comunicar incidencias y cambios a 2013 . prop
. ) L o ;i Unidad
de la Comunidad la asignacidn planificada, posibles
Universitaria. errores intentando hacer un
seguimiento de ese proceso
A efectos de auditorias individualizar
PC 03.11 Gestion de la . o, el con'frt?l de los reglstr.OS d_e correo Recursos propios de la
; = . = Unidad de Conserjerias electrénicos de comunicaciones de la | 2013 .
asignacion planificada e . o Unidad
planificacién de la asignacion de
aulas.
PC 03.11 Gestion de la . L, Uso de herramienta Informatica E- Recursos propios de la
. o =  Unidad de C . 2013 .
asignacion planificada nidad ce Lonserjerias CONS Espacios Docentes Unidad
PC 03.121. Demandas . - .
de |a Comunidad »  Unidad de Conserjerias Modlflc_a}r el |nd|Fador para la 2013 Re?ursos propios de la
. Y aclaracion del mismo Unidad
Universitaria.
= Unidad Funcional de
Técnicos de Laboratorio | Optimizacion del sistema telematico
PC 03. Gestion de de Apoyo a de reservas de espacios a través de 2013 No se necesitan
Espacios Departamentos, web y adecuacion del gestor PETRUS recursos especificos
Institutos y Centros de para esta mejora.
Investigacion.
PC04 = Servicio de Informatica Nueva version de Gestion de actas junio 2013 Personal interno
(013-7.5)
PC04 = Servicio de Informatica Administracidn electrénica (013-7.1) Personal interno
. - R i6nd las de inf ati
PC04 = Servicio de Informatica (g:‘sﬁg;m € aulas de Informatica
pCOa «  Servicio de Informatica Analisis de.alterr?atl\./:,-.\s a solucién Personal interno y
actual de virtualizacidn (013-4.18) empresa externa
PC04 = Servicio de Informética Creacién de la CMDB en Personal interno

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y
retroalimentacion de los grupos de interés.
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Fecha:30-03-2012

Mejoras en la red inaldmbrica (013-

Personal interno,

procedimientos con alto nimero de
participantes.

PC04 Servicio de Informatica empresa externa.
3.6,013-3.7 y 013-3.8) P
Fondos Feder
. - Paso a explotacidn de Easyvista Personal interno
PC04 Servicio de Informatica P ¥ y
(013-1.9) empresa externa
. Desarrollo de una aplicacidn
Servicio de Obras, . " P -
., L informatica para la gestion del
Gestion del Mantenimiento y . . Los dos responsables
L . mantenimiento preventivo, - .,
Mantenimiento Vigilancia de las . junio 2013 de gestion de la
. . . . conectada con la actual herramienta h -
Preventivo/Normativo Instalaciones (Unidad L, L Unidad Técnica
. de gestion del mantenimiento
Técnica) .
correctivo
. . Posibilitar la digitalizacién de la
Unidad Funcional de . & .
L . Normativa y Manuales Técnicos
Técnicos de Laboratorio referentes al Catalogo de Equipos
PCO4. Gestion del de Apoyo a . g. 4 No se necesitan
. (poder adjuntar archivos .pdf a las 2013 .
Mantenimiento Departamentos, . , . recursos especificos.
. fichas, en el catdlogo de equipos. (en
Institutos y Centros de . .
L realidad esto ya es posible aunque
Investigacidn. -
se puede mejorar)
En relacién al compromiso
. . UTLA_201X_CC2 (Compromiso
Unidad Funcional de = — .( . P .
, . . Servicio Mantenimiento Correctivo),
Técnicos de Laboratorio . L,
., afianzar la valoracién de la encuesta .
PCO4. Gestidn del de Apoyo a - No se necesitan
o post servicio en un valor de: BUENA. | 2013 .
Mantenimiento Departamentos, ., recursos especificos.
. En caso de obtener una valoraciéon
Institutos y Centros de . A . .
L inferior se creara el compromiso de
Investigacion. .
llevar a cabo un estudio segmentado
por Departamentos.
Unidad Funcional de
Técnicos de Laboratorio
PCO4. Gestidn del de Apoyo a Posibilitar en el gestor PETRUS, la 2013 No se necesitan
Mantenimiento Departamentos, opcion de préstamo de equipos recursos especificos
Institutos y Centros de
Investigacion.
Introducir una nueva accién en el
proceso (que deberia reflejarse en el
. flujograma) consistente en un En cada No precisa la
Servicio de Personal y e g . . . L
PC05.12y PCO05.13 L, proceso de verificacidon del conjunto | procedimiento implicacion de nuevos
Organizacion Docente . .
documental y de actuaciones de los | selectivo recursos
drganos de seleccion en todo
proceso selectivo.
Elaborar un dossier documental, con
instrucciones técnicas, que
contenga el repertorio de formatos y .
Servicio de Personal registros minimos a cumplimentar No precisa la
PC05.12 y PC05.13 o de Y BIStros P 2013 implicacién de nuevos
Organizacion Docente por los 6rganos de seleccidn de FecUrsos
procesos selectivos, junto con una
guia de acciones a desarrollar por los
mencionados 6rganos.
Incorporar en los expedientes una
relacion certificada proporcionada
. por el Registro General de la En cada No precisa la
Servicio de Personal y . . L. . L
PC05.12y PC05.13 o, Universidad de las solicitudes y otros | procedimiento implicacion de nuevos
Organizacion Docente .. . .
tramites de los interesados en los selectivo recursos

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y
retroalimentacion de los grupos de interés.

IFA. SP-RGI-2012

Fecha:30-03-2012

Servicio de Personal y

Articular mediante la aplicacion
informatica actualmente en disefio
mecanismos que faciliten

No precisa la

informaciony
conocimiento

Asuntos Generales

contenida en pantallas (SICODI)

PC 05.22. R telematicamente los tramites de 2013 implicacion de nuevos
Organizacion Docente S .
participacidn en actividades recursos
formativas tanto de docentes como
de discentes.
. Elaborar y publicitar una cartera de No precisa la
PC.05 Servicio de Personal y . y.p. . . p )
L, servicios dirigida al personal docente | 2013 implicacion de nuevos
Organizacion Docente . .
e investigador recursos
Introducir para este proceso el
conjunto de formatos que lo
. componen, en la actualidad no No precisa la
Servicio de Personal y . L
PC.05 L, incorporados, para, en paralelo, 2013 implicacion de nuevos
Organizacidn Docente e
proceder a su revision en su recursos
componente estético y de
simplificacion de cara al usuario.
Introducir en el sistema de gestiéon
Servicio de Personal del procesos PC.05.22 las actividades No precisa la
PC 05.22. L v vinculadas a la tramitacion de 2013 implicacion de nuevos
Organizacidn Docente . .
actividades formativas del personal recursos
docente e investigador
PC 06.212 Tratamiento Documentar en una instruccién
Técnico de Recursos de Biblioteca técnica el proceso de expurgo en la 2013
Informacién BUJA
PC 06.212 Tratamiento Mejorar la gestion del material
Técnico de Recursos de Biblioteca . J_ . g . 2013
. bibliografico extraviado
Informacién
PC 06.213 Acceso a la _ Eliminar la tarea de archivo de
. -, Biblioteca N . - 2013
informacion autorizacion préstamo portéatiles
Impulsar las opciones de autoarchivo
PC 06.23 Apoyo a la . .
L P y e Biblioteca de RUJA en la comunidad de PDI de 2013
Produccién Cientifica . . .
la Universidad de Jaén
Servicio de
Informacién y Asuntos
PC06. Gestidn de los . . . Generales / Gabinete
. ., Cambio de sistema operativo y
recursos de Servicio de Informacién y o . L. de Prensa /
mantenimiento de la informacion 2013

secretariado de
Comunicacion /
Servicio de
Informatica

PCO6. Gestion de los
recursos de
informaciény
conocimiento
(Publicaciones)

Servicio de Informacion 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 gestion
técnica.

Maéximo junio 2012

PC 06.28 Anuario
Estadistico

Datos e Informacion
Estadistica

PC 06.29 Suministro de |

Servicio de Planificacion y
Evaluacion

En relacién 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
Optimizacién del SIUJA (Sistema

de Informacidn Institucional para el
Suministro de Datos e Informacion

2013

Propios

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y
retroalimentacion de los grupos de interés.

IFA. SP-RGI-2012

Fecha:30-03-2012

Estadistica de la UJA).

PC 06.11 Captacidny

Unidad Funcional de

Implementar la base de datos de la

Institutos y Centros de
Investigacion.

introducir datos de indicadores

disponibilidad de la Apoyo a Organos de Afio 2013 Recursos internos
. L. . UAOG
informacion Gobierno
= Unidad Funcional de
Negociados de Apoyo a Actualizacion de la documentacion Listas de distribucion
PCO06 Departamentos, para unificar criterios a la hora de Afio 2013

correo electrénico

PC 07.122.- Gestién de
los Programas de
Personal Investigador
en Formacién

Servicio de Gestion de la
Investigacion

Solicitar al Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte, informar de los
anticipos que realizan, a los Servicios
de Gestion de la Investigacion, con
detalle de beneficiarios y periodo de
los adelantos realizados.

[Tramitacion 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+l.

PC 07.123.- Gestion
para la incorporacion

Servicio de Gestion de la

Configuracién de una plantilla con el
catalogo de méritos mas usuales para
la valoracién de los diferentes

En 2013 y revision

Actividades de
Investigacidn

Investigacion

personal colaborador con cargo a
créditos de investigacion.

de Colaboradores en S criterios que los investigadores Humanos
. Investigacion - anual
Actividades de principales deben establecer en las
Investigacidn convocatorias de becas y contratos
con cargo a créditos de investigacion.
El de remisidn de la
PC 07.123.- Gestion encuesta: Después
ara la incorporacién . ., . . de cada resolucion
P P Servicio de Gestion de la | Mejora de la encuesta Post-servicio-
de Colaboradores en Investigacion Ficha 2A ( Recursos Humanos IP) de Beca y/o Humanos
Actividades de & Contrato Laboral del
Investigacion Reglamento de
Colaboradores
PC 07.123.- Gestidn Implantar medidas para reducir las
ara la incorporacién . .. incidencias que surgen todos los
P P Servicio de Gestion de la g & .
de Colaboradores en meses para el pago de la ndmina de Humanos

PC-07 — Gestion de las
Oportunidades de
Financiacion y Gestion
de las Propuestas de
Solicitudes de
Subvenciones e
Incentivos para el
Desarrollo de
Actividades
Investigadoras y de
Movilidad de Personal
Investigador

Servicio de Gestion de la
Investigacion

Disponer de un documento que
recoja la metodologia para la
busqueda de las oportunidades de
financiacién, qué documentos se
consultan y qué paginas web, con
indicacién de la planificaciéon
temporal de las consultas, en
aquellos casos en los que sea posible.

A partir de 2013

Universitas XXI-
Investigacion Paginas
Web

PC 07.022 — Gestidn de
Expedientes de
Prestacidn de Servicios
de Investigacion

Servicio de Gestion de la
Investigacidn

Elaboracién de un nuevo protocolo
para gestionar la colaboracion del
personal de administracién y
servicios (PAS) en contratos y
convenios Art. 83 LOU

A partir de la
Anualidad 2013

Recursos Humanos

PC.07.112. Gestion de
las Ayudas o
Subvenciones a Grupos
de

Investigacion, a
Proyectos de

Servicio de Gestion de la
Investigacion

Modificacién Encuesta Post-Servicio
sobre GESTION ECONOMICA
ADMINISTRATIVA

Y DE RENDICION DE LA CUENTA
JUSTIFICATIVA

DE PROYECTOS DE I+D Y DE AYUDAS

Se realizara la
encuesta en la fecha
indicada al respecto
(ultima semana de
Junio de 2013).

FICHA TECNICA 3 -
ENCUESTAS UJA. -
CUESTIONARIO DE
SATISFACCION DE
PROCESO CLAVE -
GESTION ECONOMICA
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Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y
retroalimentacién de los grupos de interés.

IFA. SP-RGI-2012

Fecha:30-03-2012

Investigacion y para la
Investigacion de
Caracter Especifico y/o
Individual

A LA INVESTIGACION DE CARACTER
INDIVIDUAL y eliminacién de su
segmentacion a través de la Encuesta
3-Bis.

IADMINISTRATIVA

Y DE RENDICION DE LA
CUENTA
JUSTIFICATIVA

DE PROYECTOS DE I+D
Y DE AYUDAS A LA
INVESTIGACION DE
CARACTER
INDIVIDUAL - (FICHA
3)

PC.07.112. Gestion de
las Ayudas o
Subvenciones a Grupos
de

Investigacion, a
Proyectos de
Investigacion y para la
Investigacion de
Caracter Especifico y/o
Individual.

Servicio de Gestion de la
Investigacion

Realizar Resolucidn del
Vicerrectorado de
Concesidn/Denegacion de las
subvenciones correspondientes a las
Acciones del Programa de Apoyo a
Actividades de 1+D+l y del Programa
de Incentivacion del Doctorado del
PLAN DE APOYO A LA
INVESTIGACION, DESARROLLO
TECNOLOGICO E INNOVACION DE LA
UNIVERSIDAD DE JAEN que no son
objeto de convocatoria al estar
permanentemente abierto el plazo
de solicitud.

Se realizard en el
primer trimestre del
afio 2013.

Humanos

Unidad Funcional de
Negociados de Apoyo a

Actualizacién de la documentacion

Listas de distribucion

experimentacion

Cientifico-Técnica

servicios en el CPEA

PC07 Departamentos, para unificar criterios a la hora de Afio 2013 .
. . . - correo electrénico
Institutos y Centros de introducir datos de indicadores
Investigacion.
PC08.21 L, Ly
L Centro de Revisidn y adaptacion a las nuevas Segundo semestre
Mantenimiento de L. . . L, s, .
animales de Instrumentacién circunstancias de prestacion de 2013- definicion del |Propios

flujograma

Mejoras en gestién de contenidos

Personal interno y

(013-6.1y 013-6.2)

PC08.3 Servicio de Informatica (013-8.6) empresa externa
PCO8.3 Servicio de Informatica Nuevo servicio de gestor documental Personal interno y
(013-8.3) empresa externa
Actualizacion del sistema de gestion
PC08.3 Servicio de Informatica de asistencias en aulas de Personal interno
informatica (013-7.6)
PC08.3 Servicio de Informatica ;/Iféc;ras en UXXI-AC (013-7.3 y 013 Personal interno
. . Migracion Campus Virtual- .
PC08.3 Servicio de Informatica Universidad Virtual (013-7.2) Personal interno
. . Nuevos servicios de audiovisuales .
PC08.3 Servicio de Informatica Personal interno

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y
retroalimentacion de los grupos de interés.

IFA. SP-RGI-2012

Fecha:30-03-2012

Nuevo servicio de "pc Virtual" (013-

1.9)

PC08.3 = Servicio de Informatica 5.4)
PC08.3 = Servicio de Informatica IS\IL;()?VO servicio BYOD en aulas (013-
PCO8 = Servicio de Informatica Nuevo servicio de FAX (013-3.11)
PCOS Servicio de Informatica Nuevo servicio Contact Center (013-
3.12)
Proyectos de obra de infraestructura personal interno
PC08 = Servicio de Informatica de voz y datos (013-2.1, 013-2.2y y
empresa externa
013-2.3)
PCO8.3 Servicio de Informatica Paso a explotacidn de Easyvista (0O13- Personal interno y

empresa externa

PC 08.2. Gestion de
apoyo técnico e
instrumental para el
desarrollo de la
actividad practica
docente e
investigadora.

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

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

2013

No son necesarios
recursos especificos.

PC 08.2. Gestion de
apoyo técnico e
instrumental para el
desarrollo de la
actividad practica
docente e
investigadora.

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

Se 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 amplie para constituir un Equipo
permanente de trabajo formado por
todos los Coordinadores de Grupo de
la UTLA.

ler. Trimestre 2013

No son necesarios
recursos especificos.

PC 08.2. Gestion de
apoyo técnico e
instrumental para el

Unidad Funcional de
Técnicos de Laboratorio

Proporcionar y actualizar la
documentacion especifica de la
Unidad en materia de calidad y la

Los propios de los

actividad practica
docente e
investigadora.

Institutos y Centros de
Investigacion.

concretas en departamentos con
caracteristicas especificas.

de Apoyo a S . . . (s

desarrollo de la poy legislacion aplicable a los diferentes | 2013 sistemas telematicos

L L. Departamentos, R

actividad practica . procesos, para su consulta por los de la Unidad.
Institutos y Centros de . . .

docente e L miembros de la UTLA en la pagina

. . Investigacion. .

investigadora. web propia.

PC 08.2. Gestion de . . - .

(. = Unidad Funcional de Identificar y armonizar las causas de

apoyo técnico e . . . L -

. Técnicos de Laboratorio incumplimiento de los indicadores

instrumental para el . . .
de Apoyo a para realizar las oportunas acciones No son necesarios

desarrollo de la . . . 2013 .
Departamentos, correctivas o planificar estrategias recursos especificos.

09.13 Gestién de la
Preinscripcion.

PC 09.12 Gestidn de las
Pruebas de Acceso. PC

Servicio de Gestion
Académica

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.

No se precisan
recursos materiales.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y
retroalimentacion de los grupos de interés.

IFA. SP-RGI-2012

Fecha:30-03-2012

PC 09.13 Gestion de la
Preinscripcién

Servicio de Gestion
Académica

Revision del proceso de gestion de la
preinscripcién de acuerdo a las
actividades y registros que
efectivamente realiza y ha de
gestionar la Seccidn de Acceso, en
relacion con las actividades, gestion y
registros que puedan corresponder a
la Comisién de Distrito Unico Andaluz

No precisa de recursos
materiales.

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

Servicio de Gestion
Académica

Revisar y actualizar el flujograma del
proceso en lo relativo a la remisidn y
publicacién de los programas de las
asignaturas en la web de la
Universidad de Jaén de acuerdo a la
realidad de dicha gestién

No precisa de recursos
materiales.

PC.09.25 Gestion del

Servicio de Gestion

Acuse de recibo de los proyectos de

No se necesitan

Institutos y Centros de
Investigacion.

introducir datos de indicadores

. . tesis, mediante correo electrénico, Implantada. L
Tercer Ciclo Académica recursos adicionales.
tanto a la UNAD como al Doctorando.
= Unidad Funcional de
Negociados de Apoyo a Actualizacion de la documentacion Listas de distribucion
PC09 Departamentos, para unificar criterios a la hora de Afio 2013

correo electrénico

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

Servicio de Atenciéon y
Ayudas al Estudiante

Experiencia piloto para simplificar la
adjudicacion 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
Seccién de Ayudas al
Estudio, se envia
informe por parte del
Servicio de Atenciény
Ayudas al Estudio a
Gerencia para que se
adopten la medidas
oportunas que
favorezcan la
consecucion de este
objetivo estratégico
de la Universidad.

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

Servicio de Atencidon y
Ayudas al Estudiante

Mejorar la informacién al usuario
sobre los requisitos necesarios para
la concesién del componente de
residencia.

Julio-Septiembre de
2013.

Difusidn a través de la
pagina WEB de la
Seccién de Ayudas al
Estudio.

PC10.1.Gestion de la
atencion a estudiantes
con necesidades
educativas especiales

Servicio de Atenciény
Ayudas al Estudiante

Desarrollo de una aplicacién
informatica para la gestion de la
atencidn a estudiantes con
necesidades educativas especiales

Abril-Diciembre
2013.

Asistencia técnica por
parte del Servicio de
Informatica. -
Contrato

adjudicado a una
empresa Externa para
el desarrollo de la
Aplicacidn
Informatica.

PC 10.52 Gestién de
ayudas para la
contratacion laboral

Servicio de Atencidony
Ayudas al Estudiante

Comprobacidn por escrito (email) de
uno de los requisitos para obtener en
las a la contratacion laboral en
practicas de titulados universitarios

Continua a partir de
marzo de 2013

Propios del Servicio
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Informe final agrupado de seguimiento de los procesos y
retroalimentacion de los grupos de interés.

IFA. SP-RGI-2012

Fecha:30-03-2012

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

Servicio de Atencion y
Ayudas al Estudiante

Actuacion destinada a mejorar el
control de la efectiva recepcion por
parte del Servicio de Asuntos
Econdmicos de las propuestas de
pago de las ayudas destinadas a la
realizaciéon de movilidad
internacional por parte de los
estudiantes de la Universidad de
Jaén. Asimismo se propone mejora
destinada a agilizar el tramite de
justificacion que anualmente hay que
realizar al MECD, solicitando al
Servicio de Asuntos Econémicos y en
la medida en que se efecttan 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 envio de dicho justificante
junto con la certificacién econdmica
del gasto.

Continua, a partir de
febrero de 2013

La Seccién de
Relaciones
Internacionales
comunicara, via e-mail
al Servicio de Asuntos
econdmicos el envio
de cada propuesta de
pago de ayuda de
movilidad
internacional, quien a
su vez confirmara ala
Seccidén de Relaciones
Internacionales la
efectiva recepcion de
la propuesta
Debidamente firmada
por el 6rgano de
igobierno competente
para su posterior
tramitacion. En caso
de ayudas del
Programa LLP

Erasmus para
estudiantes y practicas
en empresa y una vez
efectuado el pago de
las mismas, el Servicio
de Asuntos
Econdmicos remitird a
la Seccidn de
Relaciones
Internacionales los
justificantes bancarios
individualizados del
cobro que acrediten el
pago de la ayuda del
MECD.

PC.10.32. Gestion de la
movilidad
internacional de

Servicio de Atenciény
Ayudas al Estudiante

En aras a evidenciar la percepcion
que tienen nuestros usuarios de los
servicios prestados y del nivel de
satisfaccion de los mismos a la hora
de atender sus demandas, desde la
Seccién de Relaciones
Internacionales, se propone la
realizacidon de una encuesta post-

Al término de cada
cuatrimestre del
curso académico,

Breve encuesta a
rellenar de manera
andnima por el

ayudas para la
contratacion laboral

Ayudas al Estudiante

talleres, ferias de caracter
internacional, asi como, colaboracion
y organizacién de algunas de estas
actividades. Fomento de la cultura
emprendedora y del autoempleo con

estudiantes de la . e desde el afio .
universidad de Jaén. serV|c_|os que se facilitara al 2012/2013 usuario
estudiante una vez que se persone
en la Oficina de Relaciones
Internacionales para la entrega de su
documentacion final de movilidad
internacional
Creacion y mantenimiento de una
seccién en la web del Servicio de
PC. 10.51. Gestién de Atencién y Ayudas al Estudiante en la .
. . . Recursos propios y de
practicas de empresas que se ofrece informacion sobre entidades
e instituciones = Servicio de Atencién y Movilidad internacional y Empleo, olaboradoras con la
PC. 10.52. Gestidn de Portal de empleo EURES y convenios, | Implantada

UJA en
emprendimiento y
empleo
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UNIVERSIDAD DEJAEN

distintas actividades, asi:
-Formacién especifica: En el ambito
del Plan de Formacién Practica para
la Empleabilidad, con caracter
voluntario y extracurricular, se
convocan dos ediciones por curso del
programa Itinerario de Autoempleo
Para posibilitar la adquisicidon de
competencias en materia de
emprendimiento y potenciar la
empleabilidad por cuenta propia.

- Organizacién de tres Eventos
Anuales de fomento del
emprendimiento: Premio al
Emprendimiento: para fomentar el
espiritu emprendedor y favorecer la
generacidén de nuevas empresas por
parte del alumnado, titulados/as,
personal de administracién 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. Dia del
Emprendimiento Universitario: en el
que se programan actividades
formativas como conferencias, mesas
redondas y exposicion 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
captacion de miembros y
organizacion de actividades
sobreemprendimiento.

- Informacién sobre asesoramiento
técnico y apoyo a emprendedores y
autéonomos 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 condicidn de antiguo
alumno, y entre ellos se les facilita
informacién y la posibilidad de
participar en las actividades
relacionadas con el empleo y el
emprendimiento.
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PC11. Gestion de la
Organizacién de Actos
y Eventos,
Comunicacién y
Relaciones
Institucionales

Servicio de Informacion y
Asuntos Generales

Realizacidn de pagina web en la que
se incluyan los convenios que
ofrezcan servicios a la comunidad
universitaria

Maximo diciembre
2013

Propios del SIAG y
Vicerrectorado de
Extensidn

PC11. Gestion de la
Organizacién de Actos
y Eventos,
Comunicaciony
Relaciones
Institucionales

Unidad de Actividades
Culturales

Adecuacion de la base de datos
informatizada, con registro de cada
actividad y sus caracteristicas de
forma completa, a los procesos de
planificacion, gestion, ejecucion y
control de las actividades culturales.

Finales de junio de
2013

Programa informatico
/Access 2007

PC 11.21 Gestion de la
comunicacion
institucional

Unidad Funcional de
Apoyo a Organos de
Gobierno-Gabinete de
Comunicacion

Porcentaje de solicitudes de
informacién atendidas por el
Gabinete de Comunicacién.

Afio 2013

Recursos internos

PC 12. Gestién
Documental

Servicio de Informacién y
Asuntos Generales

Incorporar en el asiento del registro
el pdf de la solicitud

Maximo diciembre
2013

400-Contratacidn
colaborador externo

PC 12. Gestién
Documental

Servicio de Informacién y
Asuntos Generales

Comunicacion a las unidades
destinatarias de documentacion la
necesidad de homogeneizar el dato
relativo a la fecha de recepcidon de la
documentacion en el acuse de recibo

Madximo junio 2013

No procede

PC 12. Gestién

Servicio de Informacién y

Disefio de una base de datos de los

Maximo finales de

Base de datos Access

Documental Asuntos Generales certificados emitidos abril de 2013
PC12.21 Gestién del .
. . . Revisar el proceso de las
tratamiento = Servicio de Archivo . L Los recursos
. transferencias y documentacion Anual . .
archivistico de la General . disponibles
-, asociada

documentacion
PC12.23 Gestion del . . Introducir herramientas que mejoren

. . Servicio de Archivo ., . Los recursos
acceso y disponibilidad la actual gestién del acceso mediante | Anual

de la documentacién

General

un formulario web

disponibles
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PROPUESTAS DE MODIFICACIONES DE LA DOCUMENTACION DEL
PROCESO.

Proceso/s SIGC- Unidad
N2 Tipo de propuesta Descripcion de la propuesta Justificacion/Objetivo
SUA Responsable P propu et propu ustificacidn/Objetiv
PC 01.Gestién Servicio de . . Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por
. Cambio legislativo
Presupuestaria, Asuntos 1 . el que se aprueba el Reglamento de por el que se
. R L. Derogacion N .,
Econdmicay Fiscal | Econémicos regulan las Obligaciones de Facturacion.
PC 01.Gestion Servicio de . —— Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por
. Cambio legislativo
Presupuestaria, Asuntos 2 . L el que se aprueba el Reglamento por el que se
L ) . Nueva incorporacion L -
Econdmicay Fiscal | Econdmicos regulan las Obligaciones de Facturacion.
Servicio de
., Asuntos . —
PC 01.Gestion . 1.[PC-01.231]-08 Disposicion de las facturas para L s
. Econdémicos / . ) s Adaptacién a la legislacion
Presupuestaria, L 3 Indicadores su pago en fecha. Adaptacion a la legislacién .
Econdmica y Fiscal servicio de aplicable aplicable
¥ Contabilidad y P ’
presupuestos
PC02.12 Servicio de . o Instruccion 'dfella Camara de (.Iluentas de Andalucia
» s, Cambio legislativo | para la remision de informacion sobre la
Contratacion Contrataciony 4 . L . .
L . . . Nueva incorporacion | contratacion formalizada por los entes del sector
administrativa Patrimonio . . ,
publico de la Comunidad Auténoma.
PC02.11yPCO0212
Gestidn de la Servicio de . . Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por
s L Cambio legislativo
adquisicion directa | Contrataciény 5 ) L el que se aprueba el Reglamento por el que se
L . - Nueva incorporacion L L
y contratacion Patrimonio regulan las obligaciones de facturacion.
administrativa
PC02.11yPCO0212
Gestion de la Servicio de . L Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por
s L Cambio legislativo
adquisicion directa | Contrataciony 6 Derogacion el que se aprueba el Reglamento que regula las
y contratacion Patrimonio & obligaciones de facturacion.
administrativa
Existe un formulario
denominado Solicitud de
expediente de contratacion
- . — facilitar la tramitacid
PC02.12 Servicio de Cambio en descripcién del formato R.[PC 02.12]- para tactiitar fa tramitacion
L . - . de un contrato mayor a las
Contratacién Contratacion y 7 Formato Nombre propuesto: Solicitud de expediente de . L .
L . X . L Unidades Administrativas y
administrativa Patrimonio contratacion.
al Personal encargado de su
cumplimentacion.
Pretendemos unificar la
descripcion.
Revisién de los objeti tablecid .
PC02.11yPC02 12 . e\{|5|on N (.)S OPJetivos estableciaos e'n . Revisién de la capacidad del
W) . indicadores, incrementando el valor objetivo de )
Gestion de la Servicio de . R L proceso a través del valor
s L . los mismos. Propuesta de cambio en indicadores o L
adquisicion directa | Contrataciény 8 Indicadores , R s objetivo y medicidn del
L . . segln documento adjunto y definicién de un . L
y contratacion Patrimonio . . . L ciclo de gestion de
L R nuevo indicador para medir el ciclo de gestion de .
administrativa contratos no armonizados.
contratos.
PC0211yPCO212 Incorporacién de algunas
Gestion de la Servicio de tarea‘s) nuevas que ngo
adquisicion directa | Contrataciény 9 Flujogramas Propuesta de modificacién del flujograma. q
L . . quedaban reflejadas en
y contratacion Patrimonio - . .
L R el anterior flujo de trabajo.
administrativa
» Unidad Funcional . .
PC02.11 Gestion de de Abovo a Dejar constancia de las
la adquisicion or a’;oz de 10 Registros Registro de notas de reparo en Universitas XXI. notas de reparo como
directa g R mejora del sistema.
Gobierno
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Servicio de
Personal y INSTRUCCION N2 7/2011, de 16 de Febrero, por la
PC 03.122. Organizacion Cambio legislativo | que se aprueba el
11 R . " .
Demandas Externas | Docente / Modificacién procedimiento de Gestidn de espacios no
Unidad de Docentes en la Universidad de Jaén.
Consejerias
Servicio de
PC03.121. Personal y Se trata de incluir en OBSEVACIONES de la ficha Dejar constancia de las
Demandas de la Organizacion . del indicador I. [PC 03.121]-08 que se segmentara ]
. 12 Indicadores . notas de reparo como
Comunidad Docente / en demandas de aulas y demandas de espacios R .
. . X mejora del sistema.
Universitaria Unidad de no docentes.
Consejerias
Servicio de
PC 03.11 Gestién Persor.1a| y . Se unifica el concepto de cambios y Unificar criterios en la toma
; ., Organizacién . [P . .
de la asignacién 13 Indicadores modificaciones en uno sélo: de datos para su registroy
. Docente / e S
planificada. X modificaciones, en el indicador I.[ PC 03.11]-02. andlisis.
Unidad de
Consejerias
Servicio de
PC03.121 Personaly Unificar criterios en al toma
Demandas de la Organizacion . I.[ PC 03.121]-06,calculo del porcentaje en lugar .
R 14 Indicadores , de datos para su registro y
comunidad Docente / el numero anlisis
universitaria. Unidad de ’
Consejerias
Servicio de
Personal y e I
PC03.122 Organizacion ) I.[ PC 03.122]-10 célculo del porcentaje en lugar el Unificar criterios en l.a toma
Demandas 15 Indicadores A de datos para su registroy
externas Docente / numero analisis
’ Unidad de ’
Consejerias
La medicidn trimestral es
Unidad Funcional intranscendente con la
de Técnicos de consecucion de los
L Laboratorio de Modificacién de la medicién del indicador I.[PC objetivos fijados y hac.e .n’ﬁas
PC 03 Gestion de Apoyo a . . ardua la tarea de medicion.
. 16 Indicadores 03.121]-03 de trimestral a L .
Espacios Departamentos, anual El objetivo seria
Institutos y facilitar la obtencién de
Centros de unos resultados acordes
Investigacion. con los objetivos fijados
en el indicador.
pC 03'1.1' Ges'tllon El objetivo es concretar al
de la Asignacion ..
o maximo lo que la entrada
Planificada . . . . . .
Servicio de . Se han introducido dos aclaraciones especificas del proceso requiere para
PC03.121. 17 Flujogramas ) X L R L.
Deportes relacionadas directamente con nuestro servicio. hacer efectiva la medicién
Demandas de la -
) de los indicadores
Comunidad X .
. o relacionados con el mismo.
Universitaria
Centro de
PCO4 Gestidn del Instrumentacion 18 Instruccién Técnica CICT-IT.21.[PC.03]_Organizacién del parque de Resolucidén
mantenimiento Cientifico- recursos del CICT_vO00. NC.PC04.CICT.2012.01.
Técnica
Centro de
PCO4 Gestidn del Instrumentacion 19 Instruccién Técnica CICT-IT.22.[PC. 03]_Mantenimiento preventivo Resolucidén
mantenimiento Cientifico- recursos_v00. NC.PC04.CICT.2012.01.
Técnica
Centro de
PCO4 Gestion del Instrumentacién 20 Instruccion Técnica CICT-IT.23.[PC. 03]_Mantenimiento correctivo Resolucién
mantenimiento Cientifico- recursos_v00 NC.PC04.CICT.2012.01.
Técnica
Unidad Funcional . . -
d:l'l':cniclj)r;c:joena Modificacién de la férmula del indicador I.[ PC Ofrecer unos resultados
. 04.13]-10-[UTLA] en base a establecer una . .
Laboratorio de roporcion que representa el nimero total de gue no esten por encima
PCO4 Gestidn del Apoyo a . prop . a P L . del porcentaje del 100%,
o 21 Indicadores actuaciones de mantenimiento preventivo (partes [
mantenimiento Departamentos, . . . . puesto que son dificiles de
R de trabajo realizados, incluyendo normativo) . e
Institutos y K justificar. La modificacion ya
sobre el total de partes de trabajo de . )
Centros de esta realizada.

Investigacion.

mantenimiento correctivo.
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Unidad Funcional
de Técnicos de
Laboratorio de

Estudiar la posibilidad de establecer valores limite

22 afio de implantacion del

PCO4 Gestién del Apoyo a 2 Indicadores y objetivo (actualmente sin valor asignado) para indicador. Establecer las
mantenimiento Departamentos, el indicador I.[PC 04.13]-10, tendencias y evolucion de
Institutos y una vez observados los datos de afios anteriores. | resultados.
Centros de
Investigacion.
En el caso de nuestra
Unidad Funcional unidad y debido a que en la
de Técnicos de base de catdlogo de
Laboratorio de equipos habra una gran
PCO4 Gestidn del Apoyo a . Revisar los valores Limite y Objetivo del indicador | cantidad de estos que no
. 23 Indicadores . L
mantenimiento Departamentos, I.[PC 04.11]-05. precisan mantenimiento
Institutos y preventivo, puede ser
Centros de aconsejable asignar a estos
Investigacion. el valor limite y objetivo
?NO PROCEDE?.
La propuesta consiste en
hacer distincién de los MC
que necesitan Recursos
Externos y los que no,
Unidad Funcional excluyendo de la formula
de Técnicos de actual los que precisan
Laboratorio de recursos externos. Sin
PCO4 Gestidn del Apoyo a 2 Indicadores Revision del indicador I.[PC 04.13]-15) embargo para tener en
mantenimiento Departamentos, dependiente del mantenimiento correctivo cuenta estos
Institutos y mantenimientos (con
Centros de recursos externos) se
Investigacion. propone el estudio para la
creaciéon de un nuevo
indicador, por ejemplo,
comparandolo con los que
no requieren ayuda externa
Servicio de
PCOS. Gestién Personal y Decreto-Ley 1/2012, de 19 de junio, de Medidas
’ Organizacion Cambio legislativo Fiscales, Administrativas, Laborales y en materia
Integrada de 25 ) L . - e
Recursos Humanos Docente / Nueva incorporacion | de Hacienda Publica para el reequilibrio
Unidad de econdémico-financiero de la Junta de Andalucia
Consejerias
Servicio de
PCOS. Gestién Persor?al y ) . o Real .Decreto—Ley 20/?012, de 13 de julio de
Integrada de Organizacion 2% Cambio legislativo Medidas, para garantizar la estabilidad
g Docente / Nueva incorporacion | presupuestaria y de fomento de la
Recursos Humanos . e
Unidad de competitividad.
Consejerias
servicio de Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Medidas
., Personal y . . R .
PCO5. Gestion o, . L Fiscales, Administrativas, Laborales y en materia
Organizacion Cambio legislativo . - e
Integrada de 27 . L de Hacienda Publica para el reequilibrio
Docente / Nueva incorporacion L. . . .
Recursos Humanos Unidad de econdémico-financiero de la Junta de Andalucia
S, (BOJA NUm. 192, de 1 de octubre)
Consejerias
Decreto 3/2012, de 24 de julio, por el que se
modifica el Decreto-Ley 1/2012, de 19 de junio,
Servicio de de Medidas Fiscales, Administrativas, Laborales y
PCOS. Gestién Persor.1a| y ) . o en ma.t.en.a de Hacienda Publica para el
Integrada de Organizacion 78 Cambio legislativo | reequilibrio
g Docente / Modificacion econdmico-financiero de la Junta de Andalucia,
Recursos Humanos X
Unidad de para adaptarlo al Real Decreto-Ley 20/2012, de

Consejerias

13 de julio de Medidas, para garantizar la
estabilidad presupuestaria y de fomento de la
competitividad
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» Servicio de Se pretende redisefiar y poner en Unificar en un sdlo sistema
PC 05.22. Gestion . . S - . .
) Personal y funcionamiento la actual aplicacién informatica homogéneo la totalidad de
de la Formacion del o, Recursos y soportes . . o
Organizacion . - que gestiona los procesos formativos del personal | procedimientos
Personal de 29 informaticos para la . A X
- L Docente / ) docente e investigador para dar cobertura a los relacionados con la
Administracién y . gestion . L
- Unidad de procesos formativos del personal de formacién de los empleados
Servicios L L - L.
Consejerias administracién y servicios. de la UJA.
Servicio de Aglllz.ar I.o’s procesos Fje
PC05.23 N . . tramitacion de permisos,
L Personal y Se pretende redisefiar y poner en funcionamiento | . . .
Seguimiento L Recursos y soportes S licencias y ausencias y
L X Organizacion . . una aplicacién . R
administrativo del 30 informaticos parala | . (s . . .. facilitar el acceso directo
Docente / ) informatica que gestione los sistemas de solicitud
desarrollo X gestion K . . R del empleado sobre su
) Unidad de de permisos, licencias y ausencias . )
profesional o, situacion sobre estas
Consejerias .
materias.
6.26 Unidad funcional
A.sesoramiento de Apoyo a 1 Indicadores Aumentar el valor objetivo del indicador I.[PC Por recomendacién de
. Organos de 06.26]-42 al 92% auditoria interna.
Juridico .
Gobierno
En relacion a los Procesos PC06.28 y PC06.29, las
. . Darle un nuevo enfoque
propuestas de acciones de mejora de los procesos ) (s
- . transversal y sistematico a
. se vinculan a los resultados que se deriven del .
PC 06.28 Anuario N, todo el sistema de
. desarrollo del Plan para la Optimizacion del SIUJA | . S
Estadistico y PC . . ) L informacidn institucional de
L Servicio de (Sistema de Informacidn Institucional para el
06.29 Suministro . . o - o la UJA, que comprende
Planificacion y 32 Revision general Suministro de Datos e Informacidn Estadistica de e .
de Datos e L, R . tanto la planificacion,
- Evaluacién la UJA). Estas propuestas de acciones de mejor e
Informacion e s verificacién de los datos y
s pueden afectar a modificaciones de legislacion,
Estadistica ) . P s control de plazos, como el
formatos, instrucciones técnicas, descripcion de .
; - L sistema de
procesos, flujogramas, registros e indicadores de responsabilidades asociado
los actuales procesos PC06.28 y PC06.29. P ’
IT. PC.07.112 GESTION DE LAS AYUDAS O
SUBVENCIONES A GRUPOS DE INVESTIGACION, A
PC 07. Gestion de PROYECTOS DE INVESTIGACION Y PARA LA
apoyo a la actividad cio d INVESTIGACION DE CARACTER ESPECIFICO Y/O o d )
investigadoray a la SerV|.c’|o de | o INDIVIDUAL. 1.-Que se rinda la cuenta Desa.wrcl) ode acltuacmnes
transferencia de los Gesthn gla 33 Instruccién Técnica justificativa en plazo o se solicite ampliacién del particu ares. en los procesos
resultados de Investigacion plazo establecido. En el caso de no justificar, en el correspondientes.
investigacion. segundo plazo establecido, procedera la apertura
del correspondiente expediente de reintegro.
IT.(PC. 07.22) - GESTION DEL PROCEDIMIENTO DE
PC 07. Gestion de EMISION DE CERTIFICADOS DE COLABORACION
apoyo a la actividad . DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS .
. . Servicio de Desarrollo de actuaciones
investigadoray ala . S DEL ART. 83 LOU. .
. Gestion de la 34 Instruccidn Técnica . particulares en los procesos
transferencia de los L 2.- Detallar de manera pormenorizada los .
Investigacion . ) correspondientes.
resultados de requisitos, plazo y forma de expedicién de
investigacion. certificados de colaboracién en contratos y
convenios Art. 83 LOU
IT.(PC. 07.22) GESTION DEL PROCEDIMIENTO DE
EMISION Y RECLAMACION DE FACTURAS
PC 07. Gestion de VINCULADAS A CONTRATOS DE PRESTACION DE
apoyo a la actividad . SERVICIOS Art. 83 LOU. .
. ) Servicio de . Desarrollo de actuaciones
investigadoray a la L ISR 3. Detallar de manera pormenorizada el .
X Gestion de la 35 Instruccién Técnica L . s particulares en los procesos
transferencia de los . procedimiento a seguir para la emisiény .
Investigacion ) ) correspondientes.
resultados de reclamacién de facturas vinculadas a contratos de
investigacion. prestacion de servicios de caracter cientifico,
técnico y/o artistico suscritos al amparo del
articulo 83 de la LOU
PC08.21 Centrod
. entro de L, . L Real Decreto 1201/2005, de 10 de octubre, sobre
Mantenimiento de | Instrumentacion Cambio legislativo L . L
R s 36 L proteccion de los animales utilizados para
animales de Cientifico- Derogacion . " X .
. L o experimentacion y otros fines cientificos.
experimentacion Técnica
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Real Decreto 53/2013, de 1 de febrero, por el que

PC08.21 Centro de ‘. X
L L . . se establecen las normas basicas aplicables para
Mantenimiento de | Instrumentacion Cambio legislativo L ) -
R s 37 ) L la proteccidn de los animales utilizados en
animales de Cientifico- Nueva incorporacion . ) X L
. L o experimentacién y otros fines cientificos,
experimentacion Técnica ) )
incluyendo la docencia.
PC 08.2 Gestion de
apoyo técnico e
. poy Centro de -
instrumental para » Incorporacién a las
Instrumentacion S . L, . . . .
el desarrollo de la s 38 Instruccién Técnica | Cambio de versidn de instrucciones instrucciones del nuevo
- L Cientifico- . L
actividad practica P sistema de gestion GSYA
Técnica
docente e
investigadora
PC 09.12 Gestid Serviciod . -
estion erV|.c’|o € . Revision de la disponibilidad y utilidad de algunos .
de las Pruebas de Gestion 39 Registros R . Auditoria interna.
. registros asociados a estos procesos.
Acceso Académica
PC 09.23. Gestién Servicio de
L?glstlFfa parala Gestidn 20 Registros Re\{|5|on de |a.dISp0nIbI|Idad y utilidad de algunos Auditorfa interna.
Ejecucién de la P registros asociados a estos procesos.
. - Académica
Docencia Oficial
PC 09.25 Gestion servicio de Revisién de la disponibilidad y utilidad de algunos
) . Gestion 41 Registros R R P v € Auditoria interna.
del Tercer Ciclo. . registros asociados a estos procesos.
Académica
PC 09.31 Gestion
de la Matriculacién | Servicio de . . s -
de las Gestion 42 Registros Re\{lSlon de |a.dISp0nIbI|Idad y utilidad de algunos Auditoria interna.
~ I registros asociados a estos procesos.
Ensefianzas No Académica
Oficiales.
PC 09.32 Gestion
Logistica para la Servicio de . . - -
) - L . R delad bilidad y utilidad de al
Ejecucién de la Gestion 43 Registros e\{|5|on € a. isponibriidac y utiidad de algunos | \ yitoria interna.
. P registros asociados a estos procesos.
Docencia No Académica
Oficial.
PC 09.33 Gestid Servicio d . -
’ estion erV|.c’|o N . Revisién de la disponibilidad y utilidad de algunos .
de Titulos No Gestion 44 Registros R . Auditoria interna.
- I registros asociados a estos procesos.
Oficiales. Académica
Adecuar los indicadores a la
PCO09 Gestidén Servicio de realidad de la gestién, y
Académica Gestion 45 Revisidn general Revision general de los indicadores y registros. asegurar que su utilidad
Administrativa Académica estd equilibrada con la
dificultad para medirlos.
PC 09.31 Gestion L .
R L - Adecuar el proceso a la gestidn que se derive de
de la Matriculacién | Servicio de . , e . .
L _— la nueva normativa (aun no aprobada) y de la Modificacién normativa y
de las Gestion 46 Revisién general R L . L
= . implantacion del médulo Cursos Cortos de de gestion.
Ensefianzas No Académica K . Lo
. Universitas XXI Académico.
Oficiales.
PC 09.12 Gestion Servicio de
de las Pruebas de Gestion 47 Indicadores Revision completa de los indicadores del proceso. | Auditoria interna.
Acceso Académica
PC 09.22. Gestién -
de los Servicio de
. Gestion 48 Indicadores Revision completa de los indicadores del proceso. | Auditoria interna.
Reconocimientos y P
X Académica
Transferencias
El valor objetivo del I.[PC
PC 09.22. Gestién Servicio de 09.22]-29 se ha fijado de
de los . . Reducir el valor objetivo del indicador I.[PC forma poco realista, al no
o Gestion 49 Indicadores . «
Reconocimientos y - 09.22]-29 a 80. tener referencias de afios
- Académica -
Transferencias anteriores (nuevo
indicador)
- Unidad Funcional L .
PC09.31 Gestién de nica L.maona Adecuar el proceso a la gestidn que se derive de
- ) de Negociados - , e . .
la Matriculacién de . la nueva normativa (aun no aprobada) y de la Modificacién normativa y
de Apoyo a 50 Revision general

las Ensefianzas No
Oficiales

Departamentos y
a Institutos y

implantacion del médulo Cursos Cortos de
Universitas XXI Académico.

de gestion.
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Centros de
Investigacion

PC 09.25 Gestién

Unidad Funcional
de Negociados
de Apoyo a

Las solicitudes de
presentacion de proyectos
de tesis doctorales son
aprobadas por los
Departamentos en muchas
ocasiones con afios de
antelacion a la lectura de la

. Departamentos y 51 Registros Gestién académica administrativa tesis y consideramos que si
del Tercer Ciclo. . L -
a Institutos y el indicador es "Numero
Centros de total de tribunales de tesis
Investigacion realizadas" entendemos
que un registro mas fiable
podia ser el nombramiento
del tribunal que siempre
coincide con las tesis leidas.
PC.10.21. Gestién Servicio de Real Decreto-Ley 14/2012, de 20 de abril, de
de becas y ayudas | Atenciony 52 Cambio legislativo | medidas urgentes de racionalizacion del gasto
del Ministerio Ayudas al Nueva incorporacion | publico en el dmbito educativo. (BOE 21 de abril).
(Sistema General) Estudiante
Real Decreto-Ley 1000/2012, de 29 de junio, por
el que se establecen los umbrales de renta'y
PC.10.21. Gestién | Servicio de patrimonio y las cuantias de
L . N becas y ayudas al estudio para el curso 12/13 y se
de becasy ayudas | Atenciony Cambio legislativo . .
I 53 . L modifica parcialmente el Real Decreto
del Ministerio Ayudas al Nueva incorporacion L
. . 1721/2007, de 21 de diciembre, por el que se
(Sistema General) Estudiante -
establece el régimen de las becas y ayudas al
estudio de caracter personalizados (BOE de 5 de
Julio).
PC 10.51 Gestidn Servicio de Adaptacion de la normativa .de practicas al R.D.
- L . N 1707 de 2011, de 18 de noviembre por el que se
de practicas de Atenciény Cambio legislativo o .
54 e, regulan las practicas académicas
empresas e Ayudas al Modificacién . X -
N . externas de los estudiantes universitarios (BOE de
instituciones. Estudiante .
10 de diciembre).
Adaptacion al R.D. 1707 de 2011, de 18 de
PC 10.51 Gestion Servicio de novie’mt.)re por el que se regulan I'as practicas
-~ L . N académicas externas de los estudiantes
de practicas de Atenciény Cambio legislativo R o .
55 e, universitarios (BOE de 10 de diciembre)y a la
empresas e Ayudas al Modificacién . o . ; .
e . normativa de practicas de la Universidad de Jaén,
instituciones. Estudiante A ) L
aprobada en Consejo de Gobierno en sesion de
31 dejulio de 2012.
PC 10.51 Gestion Servicio de . . L
-~ L ) . Instrucciones de inscripcion en el programa Icaro
de practicas de Atencidny Cambio legislativo .
56 e g para empresas y entidades al nuevo marco
empresas e Ayudas al Modificacién .
s ) normativo.
instituciones. Estudiante
PC 10.32. Gestidn
de la movilidad
internacional de
estudiantes de la . -
L - Normativa sobre reconocimiento por
Universidad de Servicio de . . X
. L . N equivalencia de estudios cursados en programas
Jaén. Atenciény Cambio legislativo . L .
L, 57 e, de intercambio internacional
PC 10.33. Gestion Ayudas al Modificacién (Aprobado por el Consejo de Gobierno el 12 de
de la movilidad Estudiante p P )

internacional de
estudiantes de las
Universidades
extranjeras.

junio de 2006) (BOUJA n2 59, Junio-2006).
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Adaptar el flujograma de

PC.10.21. Gestidn Servicio de )
- este proceso a los cambios
de becas y ayudas | Atenciény . . . ) .
IR 58 Flujogramas Se adjunta archivo. introducidos en
del Ministerio Ayudas al o,
R . la gestion de becas 'y
(Sistema general) Estudiante
ayudas.
-, - Adaptar el flujograma de
PC. 10.51. Gestién | Servicio de P 108 X
. L este proceso a los cambios
de practicas de Atenciény . . . ) X
59 Flujogramas Se adjunta archivo. introducidos en
empresas e Ayudas al - P
e . la gestion de practicas de
instituciones Estudiante
empresas.
PC. 10.41. Gestion
del programa de .
prog L - Adaptar el flujograma de
cooperacion Servicio de )
) ) - este proceso a los cambios
internacional de la | Atenciény . . . L
X o 60 Flujogramas Se adjunta archivo. en la gestién de
Agencia Espafiola Ayudas al L
L . la cooperacién
de Cooperacion Estudiante . )
. internacional.
Internacional para
el desarrollo.
PC. 10.42. Gestion
de ayudas a
royectos de - Adaptar el flujograma de
proy - Servicio de P 108 )
cooperacion - este proceso a los cambios
) ) Atenciony . . . -
intenacional al Avudas al 61 Flujogramas Se adjunta archivo. en la gestion de
desarrolloy la Y . la cooperacion
- Estudiante . .
educacion internacional.
(Universidad de
Jaén).
. . Afiadir un paso mas en el
L Unidad funcional s
PC 11.21 Gestidn ., . proceso de comunicacién
L de Apoyo a . Adecuacion del Flujograma al proceso de
de la comunicacion | - 62 Flujogramas L ante la
R Organos de comunicacién »
institucional K comprobacién de que
Gobierno
faltaba.
Integrar las instrucciones técnicas
- correspondientes en un Manual de gestion e
PC 12.21. Gestion K P . . & ¥ Clarificar los procesos y
. . archivos que recoja de forma integral todo el .
del tratamiento Servicio de . L adecuarlos a los objetivos
. . 63 Revision general proceso que afecta a la documentacion de .
archivistico de la Archivo General . . de calidad
L archivo, tanto a la que se gestiona desde los
documentacion . .. R marcados por la UJA.
archivos de oficina como la que ingresa en el
Archivo general.
Integrar las instrucciones técnicas
correspondientes en un Manual de gestion y e
" K . . Clarificar los procesos y
PC 12.22. Gestiony . archivos que recoja de forma integral todo el .
Servicio de s L adecuarlos a los objetivos
control del ) 64 Revision general proceso que afecta a la documentacién de .
oy Archivo General R . de calidad
deposito. archivo, tanto a la que se gestiona desde los
. L. R marcados por la UJA.
archivos de oficina como la que ingresa en el
Archivo general.
Integrar las instrucciones técnicas
- correspondientes en un Manual de gestion e
PC 12.23. Gestion K P . . & ¥ Clarificar los procesos y
. archivos que recoja de forma integral todo el .
del accesoy Servicio de . L adecuarlos a los objetivos
65 Revision general proceso que afecta a la documentacion de

disponibilidad de la
documentacién.

Archivo General

archivo, tanto a la que se gestiona desde los
archivos de oficina como la que ingresa en el
Archivo general.

de calidad
marcados por la UJA.
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