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INFORME SEGUIMIENTO CICLO DE
GESTION 2020:

Servicio de Personal (Unidad de
Conserjerias)

PCO3 - Gestion de espacios

Bloque I: Identificacion del proceso
1.- Cédigo y nombre proceso
PCO3 - Gestién de espacios
2.- Codigos y nombre de los subprocesos asociados
e PCO03.11 Gestion de la Asignacidn Planificada
e PC03.121 Demandas de la Comunidad Universitaria
e PC03.122 Demandas Externas

e PCO03.13 Preparaciéon y Montaje
e PCO03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios

3.- Nombre Servicio o Unidad responsable

Servicio de Personal (Unidad de Conserjerias)

4.- Servicios prestados
Gestion de la asignacion de espacios de las demandas planificadas o solicitadas.
[] Asignacion y disponibilidad de espacios demandados.

[] Tramitacion de la documentacion para el cobro de ls derechos derivados del
uso externo de espacios de la Universidad.

Preparacion y motanje de espacios.
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[] Dotacion de los medios necesarios para la disponibilidad y uso deespacios.
Gestion del acceso y control de incidencias de los espacios.
] Control dda disponibilidad de los espacios y seguimiento y comunicacion

de incidencias.

5.- Cliente/s del proceso

1.Estructuras de la Universidad: Facultades y Escuelas, Departamentos, Centros e
Institutos, estructuras para la investigacion.

2.Servicios y unidades administrativas
3.Miembros de la comunidad universitaria.

4.Entidades y organizaciones publicas y privadas demandantes de espacios de la
Universidad.

5. Visitantes ocasionales y otros usuarios externos de espacios de la Universidad.
6.- Requisitos calidad (input proceso)

Facilidad para contactar o acceder a la persona de referencia para la prestacién del
servicio (3,5)

- Adecuacién de los horarios de atencidn o prestacién del servicio a las necesidades que
plantean los usuarios- clientes (3,5)

- Cumplimiento de la prestacion del servicio en el tiempo previamente fijado (1)

- Cualificacién/conocimientos de la personas de la Unidad para prestar el servicio
(1,2,3,4,5)

- Seguridad en el tratamiento de los datos de los clientes-usuarios (confidencialidad)
(3,5)

- Prestacién de un servicio rapido (3,5)
- Acierto y precision, ausencia de errores (1,2,3,4,5)

- Adecuacion de los canales de comunicacién y tecnologia TIC de soporte para la
informacion (3,5)

7.- Resultado esperado
Aseguramiento de las reservas realizadas

Satisfacer las solicitudes de espacios
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Estabilidad de la plantilla

Mejora de la comunicacién interna

Bloque Il: Identificacion de resultados del proceso

8.- Indicadores del proceso

Acceso al fichero de indicadores

9.- Resultados de satisfaccion del cliente

Acceso al fichero de resultados

10.- Incidencias (quejas, sugerencias, felicitaciones)

e N2dequejas: 1
e Promedio de dias en responder a las quejas: 6
e Porcentaje de quejas respondidas 100%

0 N2de sugerencias: 1
O Promedio de dias en responder a las sugerencias: 8
O Porcentaje de sugerencias respondidas: 100%

= N9 de felicitaciones: No se consideran felicitaciones

11.- No-conformidades internas y de auditoria
No procede
12a.- Recomendaciones de auditoria interna

Acceso a las fichas



https://docs.google.com/spreadsheets/d/16epEWS4EOD1lkiG_I5fOsJIWqeg-Cx7vvTe6Fc82cm0/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19POD_0yNrhnYaPAgNceIlFxI1TGYosha3sYVjmpy9O0/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19POD_0yNrhnYaPAgNceIlFxI1TGYosha3sYVjmpy9O0/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-xEGdpQ8JaP7Eb6m990s-dyUiJji1WLF/view?usp=sharing
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12b.- Recomendaciones de auditoria externa

Acceso a las fichas

13.- Resultados de la encuesta de personas

Acceso a los informes

14.- Compromisos de calidad

Descripcion de los compromisos de calidad

Compromisos integrados y NO integrados:

Ver en el fichero en la pestafia de indicadores los que tienen un compromiso de
calidad integrado y la pestafia Compromisos No integrados

Acceso a la tabla de indicadores

Compromisos incumplidos:

Acceso a la tabla de compromisos incumplidos

15.- Identificacidon de acciones de mejora

Acceso a las fichas

16.- Equipo Interno

Acceso a la fuente de datos

17.- Registros / Evidencias

https://drive.google.com/drive/folders/1N6aloh03w5sxRBmTPIJsHr-
5V7ck29dr?usp=sharing

(En caso de que no se abra el enlace, copiar y pegar en el navegador)


https://drive.google.com/file/d/120d0vNz6L_zqxz6ci4qWFHPM7CkuoSGT/view?usp=sharing
https://www.ujaen.es/gobierno/sigcsua/ciclos-de-gestion/ciclo-de-gestion-2019/revision-y-mejora-sigc-sua-2019/informes-de-encuestas-de
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fW9F3oJfOSF2w9tu_NlAMYqfsOYDrDgVbm3Jh8u01n4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/16epEWS4EOD1lkiG_I5fOsJIWqeg-Cx7vvTe6Fc82cm0/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14Dyeq0E8I9moc8CxpMcUvU4ieftrT8qHGZSlxoPgNX8/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/13EFqYVMSFaztTqb3Gwq4zzulMgwxSs78/view?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ILVOpONos7g9gCaNR5txcs3DxFxpPhTdbAQYSgxRcos/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1N6aloh03w5sxRBmTPlJsHr-5V7ck29dr?usp=sharing%20
https://drive.google.com/drive/folders/1N6aloh03w5sxRBmTPlJsHr-5V7ck29dr?usp=sharing%20

Informe de Seguimiento de Proceso Clave
UNIVERSIDAD DE R.[PE01.2]-06.

JAEN

SIGC-SUA

| E
! -

Ciclo de gestion 2020

Bloque Ill: Andlisis ejecutivo

18.- Ejecucidn del proceso: Factores del proceso. Actuaciones de liderazgo. Equipo
interno.

En este ciclo de gestidn se considerd necesario revisar el contexto de la unidad y
establecer sus nuevos riesgos y oportunidades. Esta gestidn no se ha realizado

19.- Resultado del proceso (output proceso).

El grado de cumplimiento ha sido total

20.- Andlisis resultados indicadores.

Los indicadores bajo la responsabilidad de la Unidad de Conserjerias han sido
medidos obteniendo unos resultados éptimos y acordes con los valores fijados para cada
indicador, teniendo en cuenta los datos disponibles en los procesos implantados en
nuestra Unidad.

21.- Andlisis resultados satisfaccion cliente. Sistemas de difusion.

Encuesta postservicio. El nUmero de respuestas recibidas no alcanza los valores
minimos establecidos en el sistema. No se puede valorar.

Encuesta General de Usuarios. En primer lugar indicar que el nimero de
encuestas recibidas es superior al nUmero 6ptimo (72 encuestas), en la realizada sobre
asignacion de espacios de las demandas planificadas o solicitadas. Los resultados
pueden ser considerados excelentes con una frecuencia de satisfaccion del 91,83 u una
media de 4,39 y de un 91,18% y un 4,32 en percepcidon de las mejoras. No se aprecian
grandes diferencias en los

resultados de satisfaccién de los subprocesos sobre los que se realiza la
encuesta.
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Resultado de la Unica sugerencia recibida ha supuesta la modificacion de la
plantilla de gestion de correo al conocer el destinatario el remitente del envio y
priorizar o no su recogida

La Unica queja se realizd sobre una situacion transitoria de puesta en
funcionamiento de un nuevo formulario.

23.- Andlisis de No Conformidades.

No existen no conformidades

24.- Andlisis de recomendaciones de auditoria.

La sistematizacion de la recomendacidon de la auditoria externa ha permitido a los
componentes de la unidad visualizar con mayor concrecion el sistema de realizacién, valoracion
y ejecucion de propuestas de mejora

Las recomendaciones de la auditoria interna no han tenido impacto en nuestros grupos
de interés.

25.- Analisis de encuestas de personas.

No se ha realizado en 2020

26.- Analisis de compromisos de calidad.

Se han cumplido en su totalidad

27.- Andlisis especifico de la eficacia de las acciones de mejora derivadas del analisis
de riesgos y oportunidades del ciclo anterior.

No se planificaron acciones de mejora vinculadas a riesgos y oportunidades

28.- Analisis del cumplimiento del resto de acciones de mejora.

No se han realizado acciones de mejora
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29.- Analisis de registros / evidencias aportados.

No se aportan

30.- Analisis del contexto interno y externo del proceso.

Enlace a respuestas formularios

31.- Analisis de riesgos y oportunidades del proceso.

Enlace a respuestas formularios

Bloque IV: Propuesta de nuevos objetivos y de acciones de
mejora.

32.- Propuesta nuevos valores-objetivo en indicadores y en resultados satisfaccion de
los usuarios.

Propuestas valores objetivo en indicadores: No hay

Propuestas encuestas generales

Propuestas encuestas postservicio

33.- Propuestas nuevas acciones de mejora asociadas al andlisis de riesgos y
oportunidades.

Enlace a respuestas formularios

34.- Propuestas nuevas acciones de mejora asociadas a procesos, auditorias,
encuestas...

Enlace a respuestas formularios



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1o4ErwdG00MOhY7J1zI3Ce2JNK1F5gV7MYZZ6UvPyxqY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Nd6lW2ul9oAmsBPvdOLH8udB2Fnj178vv3fW52txn8g/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XFYrY1WfYGhqPXmv4JCgp_1-a4SJVW8Ag2x6emPgDFI/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ggndUYZbXw3zv1eVFJ6ZF9LVge9UfSVZj-OOUF34fUw/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ueWGdB-YebT9jlHlugIO2PlZiNzxV5fA2jPYysU0fHI/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_hns0uefcyzYjfifbqx09gT-NGsLPq6Xr-q_WcDsCwc/edit?usp=sharing
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35.- Propuestas nuevos objetivos de mejora de la gestion del sistema global (SIGC-
SUA).

Enlace a respuestas formularios

36.- Propuesta de modificacion de la documentacion del SIGC-SUA.

Enlace a respuestas formularios

37.- Valoracion general / Consideraciones finales.

Nada especial


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kUw66bzNeiK0XMd9396G0pEZY2BALCdwIhqBPgcLyUI/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wgOKaL9uu42eF5pSU8K5YxWCE9NMiamgn1IczUHi-t4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wgOKaL9uu42eF5pSU8K5YxWCE9NMiamgn1IczUHi-t4/edit?usp=sharing
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