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1.- RESPONSABLE DEL PROCESO

Gerencia de la Universidad de Jaén.

2.- EQUIPO DEL PROCESO

Coordinacion:

= Gerencia de la Universidad de Jaén.

Miembros:

= Jefe del Servicio de Personal.

= Responsable de Coordinacién de la calidad de la Unidad Departamental de Apoyo Técnico a
Laboratorios.

= Director Técnico del Servicio de Deportes.

= Director Servicio de Bibliotecas de la Universidad de Jaén.

= Responsable de calidad de la Servicio de Actividades Culturales.

= Jefe del Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de Instalaciones.

Miembros por convocatoria especifica del coordinador:

= Responsables de Servicios y Unidades funcionales o equipos de procesos del sistema.

3.- MISION

Realizar los procesos de soporte y apoyo técnico, administrativos y de control necesarios para la
gestidon de la asignacion y disponibilidad de los espacios de la Universidad, asi como los de gestién
logistica y del almacén.

Dichos procesos integran la asignacion de los espacios mediante demanda planificada o la demanda
de forma puntual de los agentes de la comunidad universitaria o externos y las actividades de
preparacidon y montaje necesarias en funcién del uso previsto, asi como la accesibilidad, adecuacién y
control de incidencias relativas al mantenimiento y conservacidn de los edificios e instalaciones de la
Universidad y su acceso.

Asimismo, integran la atencion logistica, de almacenaje y distribucién que requiere los drganos y
servicios para el desarrollo de la actividad universitaria y las necesidades demandas por la gestion de
los espacios.

La gestion de estos procesos se realiza de acuerdo con la legalidad y las directrices adoptadas por los
drganos de gobierno y gestidon de la Universidad, y asegurando la adecuada atencién a las demandas

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 14
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de necesidades de espacios de la comunidad universitaria y la sociedad en general, su disponibilidad
y uso, asi como las necesidades de control de incidencias que exige el proceso de mantenimiento de
la Universidad.

4.- ALCANCE

Entrada: Identificacién de las necesidades de utilizacion de espacios planificadas o demandadas por
la comunidad universitaria o la sociedad en general y las condiciones para su uso. Identificacidn de las
necesidades de logistica, de almacenaje y distribucion demandadas por drganos y servicios
universitarios.

Salida: Asignacion y disponibilidad de espacios y comunicacién de control de incidencias. Realizacion
de las actividades de logistica, de almacenaje y distribucion

5.- REPRESENTACION GRAFICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

PC 03. PROCESO CLAVE: GESTION DE ESPACIOS.

PCO3.1

PCO03.2 PCO3.3 PC03.4

GESTION DE LA GESTION DEL GESTION DE LA

ASIGNACION DE

ACCESO Y CONTROL LOGISTICA DE LAS GESTION DE
DE ESPACIOS ACTIVIDADES ALMACEN
UNIVERSITARIAS

ESPACIOS

GESTION DE LA
ASIGNACION
PLANIFICADA

GESTION DE LA
ASIGNACION A

DEMANDA

DEMANDAS DE LA
COMUNIDAD

UNIVERSITARIA

PC03.122

DEMANDAS

EXTERNAS

PREPARACION _
Y MONTAJE PC03.13

PE 02.
RETROALIMENTACION
DE LOS GRUPOS DE
INTERES

PC 12 GESTION
DOCUMENTAL

Figura n° [1-Doc-PC 03]. Mapa del Proceso PC 03.

PC 02 GESTION DE

ADQUSIONES Y DEL
INVENTARIO

PC 01. GESTION
PRESUPUESTARIA,
ECONOMICA, CONTABLE
Y FISCAL

PC 04. GESTION

MANTENIMIENTO RECURSOS HUMANOS
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6.- DESCRIPCION BASICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

El proceso describe la secuencia de las actividades de apoyo técnico y administrativo necesarias para
la gestion de la asignacion, disponibilidad, acceso y control de incidencias de los espacios de la
Universidad de Jaén: PC.03.1 Gestién de la Asignacidon de Espacios. PC.03.2 Gestion del Acceso y
Control de espacios.

El proceso Gestion de la Asignacion de Espacios (PC 03.1) tiene como finalidad basica gestionar los
procedimientos de asignacion de los espacios de la Universidad, segln su naturaleza funcional (aulas,
espacios de estudio, laboratorios, instalaciones deportivas, instalaciones para usos multiples, etc.) y
los criterios normativos que los regulan, la asignacidn responde a necesidades previamente
planificadas que normalmente responden a las actividades basicas de las funciones de la Universidad,
secuenciados en el proceso Gestion de la Asignacion Planificada (PC 03.11.). Por otra parte, las
necesidades que puedan ser demandadas para actividades complementarias se gestionan mediante
un proceso especifico, Gestion de la Asignacion a Demanda (PC 03.12.), que a su vez se desagrega en
funcién del solicitante, distinguiéndose entre demandas internas de los miembros de la comunidad
universitaria, subproceso Demandas de la Comunidad Universitaria (PC 03.121), y las que proceden
de la sociedad en general Demandas Externas (PC 03.122).

Estas ultimas se someten a un régimen especifico de autorizacién y, en su caso, facturacién de las
tarifas de uso oficialmente establecidas, para lo que se genera la documentacion econdémica
correspondiente que permita su liquidaciéon, interrelaciondndose con el proceso de Gestidn
Presupuestaria, Econémica, Contable y Fiscal (PC 01).

Las necesidades de disponibilidad que puedan ser requeridas para el uso de los distintos espacios se
secuencia en las actividades del proceso Preparacion y Montaje (PC 03.13.), y que dependiendo de la
disponibilidad de los medios necesarios se interrelaciona con el proceso Gestion de las Adquisiciones
(PC 02.1).

El proceso Gestion del Acceso y Control de Espacios (PC 03.2) secuencia un conjunto de actividades
cuya finalidad bdsica es asegurar la disponibilidad de los espacios en condiciones de usabilidad y
seguridad. La gestidén en este dmbito implica realizar los mecanismos de control de apertura vy cierre,
asi como el seguimiento y comunicacién de incidencias, constituyendo, en este sentido, entradas
necesarias para activar el proceso de Gestidon del Mantenimiento (PC 04) y el plan de emergencia
integrado en el proceso de Gestion Integrada de Recursos Humanos (PC 05).

El proceso Gestion de la logistica de las actividades universitarias (PC 03.3) secuencia un conjunto
de actividades cuya finalidad basica es asegurar la asignacion de recursos y medios para realizar las
actividades de logistica. La gestidn en este ambito implica realizar el analisis de demandas, asignacién

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 14
Documentacion del proceso clave PC03
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de recursos y realizacion de las actividades, especialmente, en el traslado de bienes y montaje de
espacios, integrandose, en este sentido, con los procesos de gestién del inventario (PC02) y apoyo a
la gestion de actos y eventos (PC11).

El proceso Gestion de Almacén (PC 03.4.) secuencia un conjunto de actividades cuya finalidad basica
es asegurar el almacenaje y disponibilidad de los recursos necesarios para el desarrollo de la actividad
universitaria. La gestion en este ambito implica realizar las actividades de entrada, registro, custodia
y disponibilidad de los recursos almacenados, integrandose con todos los procesos y con el de gestion
logistica a efectos de la distribucién.

El proceso de Gestion de espacios y sus desagregaciones interrelacionan con los procesos de Gestion
Documental (PC 12) y Retroalimentacién de los Grupos de Interés (PE 02), ademas de constituir
actividades de gestion de recursos de infraestructuras y equipamientos necesarios para el resto de los
procesos claves del sistema integrado.

7.- ESTRUCTURA DE PARTICIPACION DE LOS SERVICIOS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN EL PROCESO

En la siguiente tabla se indican los Servicios y Unidades administrativas que participan en el procesoy
sus distintas desagregaciones, de acuerdo con la vigente estructura y asignacion de funciones.
Participan estructuras organizativas especificas con sistemas propios de distribucién interna de
responsabilidades y sobre las que recaen la denominada “responsabilidad basica”, por su
especializacion funcional, y por agrupaciones que se establecen en razén de una participacién
necesaria en el proceso y que responden a un caracter horizontal de la estructura organizativa actual.

Cuadro de siglas de los Servicios y Unidades administrativas.

Responsabilidad basica:

= Servicio de Personal (Servicio de Personal (Unidad de Conserjerias)). SPER (SPER
(UCON))

= Servicio de Deportes SDEP

= Servicio de Bibliotecas de la Universidad de Jaén BIBL

= Servicio de Actividades Culturales SACU

= Unidad Departamental de Apoyo Técnico a Laboratorios UDTL

= Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de Instalaciones uT

Corresponsabilidad:

» Organosy estructuras demandantes de espacios. OEDE
= Organosy estructuras demandantes de logistica. OEDL
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Versién 14
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= Organosy estructuras demandantes de almacenaje. | OEDA

Nota: El Servicio o Unidad con responsabilidad bdsica directa para cada proceso y subprocesos se indican mediante celda

sombreada en azul.

PROCESOS

SERVICIOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PC 03 Gestion de
espacios.

Segun desagregacién de procesos

PC 03.1 Gestion
de la asignacién
de espacios.

Segun desagregacién de procesos

PC03.11 Gestion
de la asignacion
planificada.

SPER
(UCON)

SDEP

SACU OEDE

PC 03.12 Gestion
de la asignacion a
demanda.

Segun desagregacion de procesos

PC03.121
Demandas de la
comunidad
universitaria.

SPER
(UCON)

SDEP

BIBL SACU UDTL OEDE

PC 03.122
Demandas
externas.

SPER
(UCON)

SDEP

PC03.13
Preparacion y
montaje.

SPER
(UCON)

SDEP

OEDE

PC 03.2 Gestion
del acceso y
control de
espacios.

SPER
(UCON)

SDEP

BIBL SACU UDTL OEDE

PC 03.3. Gestion
de la logistica de
las actividades
universitarias

uT

OEDL

PC 03.4. Gestion
de Almacén

uT

OEDA

Tabla n@ [1-Doc-PC 03]. Responsabilidades- Proceso PC 03.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén
Documentacion del proceso clave PC03

Versién 14




st

- = SIGC-SUA

8.- LEGISLACION Y NORMATIVA

UNIVERSIDAD
DE JAEN

Pagina 10 de 79

Tal y como se establece en el procedimiento documentado PD. 01 Control de la Documentacién, el
registro de la normativa de aplicacién esta constituido por un listado de los textos legales recopilados
en la documentacion de las Unidades y Servicios participes en el proceso integrado de Gestion de
Espacios, siendo estas responsables de su actualizacidn periddica.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Versién 14
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9.- REGISTROS

Los registros generados con el proceso integrado de Gestién de Espacios son los indicados en la
siguiente tabla.

PC 03.11 Gestion de la asignacion planificada.

Cddigo Registro Responsable

R.[PC03.11]-01 Planning (cuadrante de reservas de espacios) SPER

' ' & pacios). (UCON)/SDEP/SACU

R.[PC03.11]-02 Registro de comunicaciones con el solicitante. SPER (UCON)/SACU
Registro de solicitudes para los cambios en la gestion SPER

R.[PC03.11]-03 centralizada. (UCON)/SDEP/SACU
. SPER

R.[PC03.11]-04 Base de datos propia para reservas. (UCON)/SDEP/SACU

\— _____ _—m—m——————
PC 03.121 Demandas de la comunidad universitaria.

uboTL/

R.[PC 03.121]-05 Registro de solicitudes para uso interno de espacios. SDEP/BIBL/SACU/SPER
(UCON)

ubotL/

R.[PC 03.121]-06 Registro de comunicaciones con el solicitante. SDEP/BIBL/SPER
(UCON)

ubotL/

R.[PC 03.121]-07 | Planning (cuadrante de reservas de espacios). SDEP/BIBL/SACU/SPER
(UCON)

ubotL/

R.[PC 03.121]-08 Base de datos propia para reservas. SDEP/BIBL/SACU/SPER

(UCON)
- __________———————— ————————————————————————————————— ——————————  =-———————————
PC 03.122 Demandas externas.

R.[PC 03.122]-09 Registro de solicitudes para demandas externas. SPER (UCON)/SDEP
Registro de comunicaciones con el solicitante. (En el caso del SDEP SPER (UCON)/SDEP
R.[PC 03_122]-10 Se realiza en los casos en que dicha reserva se formaliza de forma presencial o con

caracter periodico. En caso de reservas via web se genera automaticamente el reporte
de dicha reserva)

R.[PC 03.122]-11 Planning (cuadrante de reservas de espacios). SPER (UCON)/SDEP
R.[PC 03.122]-12 Base de datos propia para reservas. SPER (UCON)/SDEP
R.[PC 03.122]-13 Registro de ticket de abono de tarifas. SDEP

R.[PC 03.122]-14 Facturas. SPER (UCON)

- _ _—-—-nm—mn—n————
PC 03.13 Preparacion y montaje.

R.[PC 03.13]-15 Registro de necesidades de logistica. SPER (UCON)/SDEP
—:

PC 03.2 Gestion del acceso y control de espacios.

R.[PC 03.2]-16 Inspeccidn diaria de instalaciones. SDEP

. .. . . . upTL/

R.[PC03.2]-17 Registro de acondicionamiento, revisién y uso del espacio. SDEP
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Versién 14
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R.[PC 03.2]-18 Registro de partes de incidencias. SDEP/BIBL/SACU/
SPER (UCON)
| PC 03.3 Gestion de la logistica de las actividades universitariass |

R.[PC 03.3]-19 Solicitud electrénica de apoyo logistico. urt
R.[PC 03.3]-20 Parte de trabajo. uT

Registro electrénico de la comunicacidn al cliente del inicio de ur
R.[PC03.3]-21 los trabajos.
R.[PC 03.3]-22 Esg:iszt:;gLe((;terclﬁgsict(:adszlzsc'omunicacién al cliente de la ut

%
R.[PC 03.4]-23 Albaran entrada uT
R.[PC 03.4]-24 Solicitud de entrada utT
R.[PC 03.4]-25 Registro comunicacién entrada no conforme ur
R.[PC 03.4]-26 Registro electrénico entrada Almacén ur
R.[PC 03.4]-27 Inventario Almacén uT
R.[PC 03.4]-28 Registro Comunicacién Inventario Almacén uT
R.[PC 03.4]-29 Registro Actualizacién Inventario Almacén. urT
R.[PC 03.4]-30 Solicitud de salida uT
R.[PC 03.4]-31 Registro comunicacidn Salida no conforme ur
R.[PC 03.4]-32 Solicitud electrdnica salida almacén ur
R.[PC 03.4]-33 Registro Aviso de Disponibilidad ur
R.[PC 03.4]-34 Registro de la OT uT
R.[PC 03.4]-35 Albaran de salida urT
PC 03.41 Gestion de Almacén. Préstamos temporales

R.[PC 03.41]-36 Solicitud de salida uT
R.[PC 03.41]-37 Registro comunicacidn Salida no conforme ur
R.[PC 03.41]-38 Registro Electrénico Salida almacén ur
R.[PC 03.41]-39 Registro de la OT uT
R.[PC 03.41]-40 Albaran de Salida uT
R.[PC 03.41]-41 Solicitud de entrada ur
R.[PC 03.41]-42 Albaran de entrada ur
R.[PC 03.41]-43 Registro Comunicacién entrada no conforme ur
R.[PC 03.41]-44 Registro Electrénico entrada Almacén ur
R.[PC 03.41]-45 Registro Actualizacién Inventario Almacén ur
R.[PC03.41]-46 Registro de la OT uT

Tabla n2 [2-Doc-PC 03]. Cuadro de indicadores- Proceso PC 03.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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10.- CLIENTES DEL PROCESO

Clientes internos:

= Organos de Gobierno y Gestién de la Universidad.

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

®=  Servicios y Unidades administrativas.

=  Miembros de la comunidad universitaria.

= Organos de representacion.

Clientes externos:

= Entidades y organizaciones publicas y privadas demandantes de espacios de la Universidad.
= Visitantes ocasionales y otros usuarios externos de espacios de la Universidad.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Versién 14
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11.- FLUJOGRAMAS DE LOS PROCESOS
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PCO03.- GESTION DE ESPACIOS

PC03.1.- GESTION DE LA ASIGNACION DE ESPACIOS

PC03.11.- GESTION DE LA ASIGNACION PLANIFICADA

Necesidad de uso continuado de
espacios. Tipologias:
- Aulas (SPER)
- Laboratorios (UDTL)
w -Espacios y equipamientos (CICT)
a - Espacios deportivos (SDEP): Demanda planificada
w Espacios tanto de Docencia e deespacios
(@) Investigacion como aquellas
propias del Servicio (SDEP)
- Salas (BIBLI y SACU)
- Salas de usos multiples
SPER(UCON)
- Normativas internas de gestién
ds espaclosde ) . A Planning (cuadrante
- Programa de asignacon y Elaboracién del planning para dereservas de
autorizacién de espacios con ! N
. PR L reservas anticipadas espacios)
equipos técnicos-cientificos
Normativasinternas
degestion de
espacios |
Registro de
Publicacién y comunicacién del comunicaciones con
cmmeeea planning el solicitante
d Y
4C 06 Gestion de recurso
deinformacion y
conocimiento !
‘meccce=’
Gestion de cambios
N
Se
requiere modificar el
planning
- Planning (cuadrante de reservas i —
deespacios) Registro de so} icitudes
NO - Modelo de solicitud de cambios Recepcion dela para los cambics en la
enelplanning solicitud de cambio gestion centralizada
3
<
n
-
& Planning
a (cuadrante de reservas
[¥)) de espacios)
-
—~
P4
Q
O
2 Planning <
x (cuadrante para
w reservas)
o Consultay valoracién dela
w disponibilidad de espacio:
confirmacién porla U/S o
- persona responsable
Campus virtual
delaUJAy
medios
telematicos
NO
Registro de
Existe Comun comunicaciones con
espacio disponible al solicitante el solicitante
- Planning modificado
- Documento de concesién
¥ dereservas anticipadas
Realizar la reserva planificada
del espacio
Base de datos
propia parareservas
Registro de
Comunicacion comunicaciones con
al solicitante el solicitante
PC
B Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unldaw Octubre 2023
strativas de la Universidad de Jaén Version 14
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PC 03.- GESTION DE ESPACIOS

PC03.1.- GESTION DE LA ASIGNACION DE ESPACIOS

PC03.12.- GESTION DE LA ASIGNACION A DEMANDA

PC03.121.- DEMANDAS DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Necesidad de uso puntual de espacios.
Tipologias:

- Aulas (SPER)
- Laboratorios y seminarios (UDTL)
- Instalaciones y equipamientos (CICT)
- Espacios deportivos (SDEP):Espacios
tanto de Docencia e Investigacion como
propios del Servicio (SDEP)
- Salas (BIBL y SACU)
- Salas de usos multiples (SPER
(UCON))

emanda de solicitudes puntuales)
de espacios

OEDE

- Planning
- Normativa interna de gestion de
espacios

. Procedimiento de solicitud de
Reserva de Instalaciones
Deportivas de uso docente e
investigador

y Registro de
Recepcién dela solicitudes para uso
solicitud de reserva interno de espacios

Y

Campus Virtual de la
UJA y medios
telematicos

Campus Virtual de la
UJA y medios
telematicos

A

Consultay valoracion dela
disponibilidad de espacio:
confirmacion y comunicacién por
la Unidad, Servicio o persona
responsable

Registro de
comunicaciones con
el solicitante

Comunicacién
al solicitante

Existe
espacio disponible

N

- Planning modificado
- Documento de concesién
de reservas anticipadas

Realizar la reserva
del espacio

Base de datos
propia para reservas

UDTL / SDEP / BIBL / SACU / SPER (UCON)

Registro de
comunicaciones con
el solicitante

Comunicacién
al solicitante
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PC 03.- GESTION DE ESPACIOS

PC 03.1.- GESTION DE LA ASIGNACION DE ESPACIOS

PC03.12.- GESTION DE LA ASIGNACION A DEMANDA

PC03.122.- DEMANDAS EXTERNAS

Necesidad de uso puntualde espacios.
Tipologias:

- Aulas y salas de usos maltiples (SPER
(UCON)
- Espacios deportivos (SDEP):
Necesidades de uso de espacios,
continuado o puntual, por parte de
miembros de la comunidad
universitaria a nivel particular
(alumnos, PAS o PDI) y/o externos.

DEMANDANTES
EXTERNOS

Demanda externa
de espacios

- Planning

delaUJA, ficha del SAFYD, etc.
-Nomativa: Procedimiento parala
solicitud de reserva periddica de
instalaciones deportivas de la UJA

Campus Virtualde
la UJA y medios
telematicos

- Normativa interna de gestion de espacios:
Precios publicos / tasas, camé de estudiante

Nomativa de

reservas Planning

Y

Recepcién dela
solicitud de reserva

Precisa autorizacion

NO

(SDEP)

—

Consultay valoracion de la
disponibilidad de espacio:

Campus Virtualde
la UJA y medios
telemédticos

SPER (UCON) / SDEP

confirmacion por la Unidad,
Servicio o persona responsable

Existe
espacio disponible

Realizar la reserva
del espacio

Comunicacién al solicitante

Registro de
solicitudes para
demandas externas

Recabar la autorizacion de la
persona responsable

]

Comunicacién

- Planning
- Documento de concesidén
dereservas

- Ticket de abono de la

1 tarifa

- Resguardo sellado de
concesion de reservas

Base de datos
propia para reservas

Registro de
comunicaciones con

Y

el solicitante

y

‘ Gestion directa de cobro

yommmmag
r} PCO1 Gestion &

presupuestaria, %
4 econdémica, contable y

. fiscal
Secceas’

L
’

Tiket de abono de
tarifa

- Solicitud, tarifas y
documentacién
- Normativa del
presupuesto de UJA

y

Tramitacién de documentacion
para gestion de cobro

Registro de
comunicaciones con el
solicitante

-
¢ PCOlGe
presupuestaria, \)
A econdémica, contable y

o fiscal P

L
’

trativas de la Universidad de Jaén
entacion del proceso clave PCO3
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PC 03.- GESTION DE ESPACIOS

PC03.1.- GESTION DE LA ASIGNACION DE ESPACIOS

PC03.13.- PREPARACION Y MONTAJE

Necesidad de acondicionamiento
de espacios. Tipologias:
- Aulas (SPER)
- Laboratorios (UDTL)
- Espacios y equipamientos (CICT)
- Espacios deportivos (SDEP)
- Salas (BIBL y SACU)
- Salas de usos multiples SPER
(UCON)

OEDE

Necesidades de
acondicionamiento
de espacios

UDTL / CICT / SDEP / BIBL / SACU / SPER (UCON)

PC03.121]

y

Acondicionamiento

A

del espacio

NO

edios y materiales

Registro de
necesidades de
acondicionamiento

disponibles

sl pmmmmea

) . )
N inventario

Sececcee

Yy

Preparacion y/o distribucién in
situ

Y

V4 . ~
PC02 Gestion de las %
&—— adquisiciones y del

Registro de incidencias

Seguimiento del y uso del espacio
uso del espacio

Sl

Se adquiere

’

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades

Administrativas de la Universidad de Jaén
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PC 03.- GESTION DE ESPACIOS

PC03.2.- GESTION DEL ACCESO Y CONTROL DE ESPACIOS

OEDE

Gecesidades de disponibi IidaD

Normativay
directrices intemas

Registro de
inspeccion diaria de

deUJA

- Plan general de
revision de instalaciones
- Plan integral del

Y
Puesta en disposicion de los
> espacios, instalaciones y
equipamientos

Y

| Adecuacién y revision de las

servicio de
mantenimiento

Normativa de UIA

UDTL / SDEP / BIBL / SACU /SPER (UCON)

instalaciones

instalaciones para su uso

Se detectan
incidenciasen la
revision inicial

El acceso
precisa autorizacion

Y

Registro de
acondicionamiento,
revision y uso de
espacios

Registro de partes
deincidencias

N

Comunicacién a la Unidad o

Servicio responsable de la accidon

de mantenimiento

Informacién al usuario sobre la

preceptiva autorizacion

NO
S|
Y
> Adecuacion de uso

Se detectan
incidenciasen la
revision final

Cierre y verificacion de
los espacios, instalaciones y
equipamientos

Responsable concede
autorizacion

Lt

- o oo oo,
PCO4 Gestiéndel %

\ mantenimiento ¢
Se oo

Registro de partes
deincidencias

N

Comunicacién ala Unidad o

Servicio responsable de la accién

de mantenimiento

- o o oo oo
PCO04 Gestion del

« Mantenimiento U
Seoooooee
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PC 03.- GESTION DE ESPACIOS

PC 03.3 GESTION LOGISTICA DE LAS ACTIVIDADES UNIVERSITARIAS

5’ ecesidad de apoyo logistico para
w actividades universitarias de los
@) rganos y Servicios Administrativo:
A X -
Solicitud de apoyo Registro Solicitud
logistico Recepcién y revision de de apoyo logistico
g la solicitud Base de datos
propia
NO Solicitud si Parte de trabajo
completa
Analisis y clasificacion
i del parte de trabajo i
Traslado de Montaje de Congresos
bienes y Exposiciones
.| Preparacién del material y
Recurso Humanos necesarios
- 4 -
) Comunicacién al cliente del Inicio Registro de

de actuaciones para realizar el
parte de trabajo

comunicacion al cliente

Ejecucion parte de trabajo

v

Comunicacion al cliente de la
realizacion del trabajo solicitado

al cliente finalizacion del
trabajo. Registro de
Cierre

inicio de actuaciones

Registro de comunicacion

Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades
trativas de la Universidad de Jaén

Octubre 2023
Versién 14
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PC 03. GESTION DE ESPACIOS

PC 03.04 GESTION DEL ALMACEN

Necesidad de almacenaje, custodia y
disponibilidad de existencias de los Organos
y Servicios Administrativos

OEDA

Albarén entrada Recepcion de los
RIPC03.4]-23 pedidos de
entrada

Solicitud entrada
RIPC03.4]-24

UT: ENTRADAS EN ALMACEN (PC 03.04-1)

Comprobar
conformidad material
on albaran-solicitug

o No conforme
Registro
comunicacion
entrada no conforme

R. [PC03.4125

Registro electrénico

Almacenamiento entrada almacén

y registro R. [PC03.4]26

Inventario
almacén
R. [PC03.4]27

Gestion
inventarios
almacén

Registro
comunicacién
inventario almacén

- R. [PC03.4]28
Comunicacién

resultado
inventarioy
registro

UT: GESTION
INVENTARIO (PC 03.04-2)

Registro
actualizacion
inventario almacén
R. [PC03.4]29

Solicitud de
salida Recepcion de Comunicacién
R. [PC03.4]30 pedidos de salida disponibilidad

Registro
comunicacién Comprobar
salida no conformidad

UT: SALIDAS DE ALMACEN (PC 03.04-3)

Registro dela

T
conforme aterial solicitadog R. [PC03.4]34
R. [PC03.4]31

Registro electronico Albarén salida
salida almacén

S pedidoy registro R. [PC03.4135

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 14
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PC 03. GESTION DE ESPACIOS

PC 03.04 GESTION DEL ALMACEN. PRESTAMOS TEMPORALES

Necesidad de equipamiento para el
desarrollo de los eventos universitarios,

OEDA

Recepcion de

salida
R. [PC03.4]30 pedidos de salida

Registro
comunicacién salida
1o conforme
R. [PC03.4]31

Comprobar
—No conforme— <@QCLUIELT L ST E]]
solicitado

Preparacién del
pedidoy registro

UT: SALIDAS PRESTAMO TEMPORAL (PC 03.04-4)

Traslado del
pedidoa Gestion SR

Salida del pedido
De préstamo  EEEE
temporal

Registro electronico
salida almacén
R. [PC03.4]32

Registro de la OT
R[PC034]34

Albarén salida
R. [PC03.4]35

Comunicacién

disconformidad

dela entrada y
registro

Solicitud entrada Recepcién de los
R.[PC03.4]-24 pedidos de
entrada

No conforme

Causade la

conformidad material disconformida

con albaran: cantidad,
I
Deterioro
)4

Material
reparable?

Almacenamiento

UT: DEVOLUCION PRESTRAMO TEMPORAL (PC 03.04-5)

entrada almacén e
R. [PC03.4126 ¥ regt

rada préstamo Registro de la OT
temporal R.[PC03.4]34

jPéfdida—l

Registro
comunicacién entrada
no conforme

R [PC03.4

*  Registro variacion
invent
Solicitud baja
inventario.
Solicitud necesidad
adq!

[
actualizacion
inventario
almacén

R. [PC03.4]29

0
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12.- INDICADORES DEL PROCESO

Los indicadores del proceso estan constituidos por los indicadores especificos que se relacionan en el

apartado siguiente

y por los indicadores que se integran en el proceso estratégico de

Retroalimentacion de los Grupos de Interés (PE02).

En concreto en dicho proceso estan relacionados los indicadores siguientes:

1. Indicadores de percepcién de la satisfaccién de los clientes y usuarios de los Servicios y

Unidades Administrativas (encuesta general de satisfaccion).

2. Indicadores del sistema de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias de la Universidad de Jaén.

3. Indicadores
prestados).

de encuesta de satisfaccién post servicio (encuestas especificas de servicios

4. Indicadores asociados de la encuesta de opinidn y satisfaccion del Personal técnico de gestion

y de administracion de serviciosde la Universidad de Jaén.

12.1. CUADRO DE INDICADORES DEL PROCESO

PC 03.11 Gestion de

la asignacion planificada.

PC 03.12 Gestion de

Cddigo Indicador

Numero de dias de antelaciéon de la comunicacion de la planificacion de
I.[PC03.11]-01 . L, . . -

asignacioén de espacios con respecto a su disponibilidad y uso.

Numero de modificaciones con posterioridad a la asignacidn de espacios
I.[PC03.11]-02 o

planificados.

Porcentaje de solicitudes para la modificacion de asignacion planificada
I.[ PC03.11]-03 . .

realizadas en un plazo no superior a 24 h. laborables.

Porcentaje de solicitudes de reservas periddicas para docencia e investigacion
I.[ PC 03.11]-04

T

gue son asignadas y confirmadas en un maximo de dos dias habiles.

la asignacion a demanda.

I.[ PC 03.12]-05

-
PC 03.121 Demandas de la comunidad universitaria.

Numero de demandas de espacios para actividades culturales asignados para
su gestion cultural.

I.[ PC03.121]-06 | Porcentaje de solicitudes atendidas de la comunidad universitaria para uso de
espacios.
Porcentaje de solicitudes de reservas puntuales para docencia e investigacion
I.[ PC03.121]-07 . (s . -
gue son resueltas y comunicadas en un maximo de dos dias habiles.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 14
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Porcentaje de solicitudes de demanda interna de espacios atendidos dentro
I.[PC03.121]-08 .
de un plazo no superior a 24 horas laborables.
PC 03.122 Demandas externas.
I.[ PC03.122]-9 Porcentaje de solicitudes externas atendidas para uso de espacios.
Porcentaje de comunicaciones al interesado de la tramitacion de expedientes
I.[ PC03.122]-10 | de solicitudes externas de espacios realizadas en un plazo no superior a 48 h.
laborables.
Numero de dias que con antelacion al inicio del periodo de solicitud de
I.[PC03.122]-11 | reservas periddicas de instalaciones deportivas para particulares estd
publicado el Procedimiento para su solicitud y concesion.
Porcentaje de solicitudes de reservas periddicas para particulares que son
I.[ PC03.122]-12 (. , (L
resueltas en un maximo de cuatro dias habiles.

PC 03.13 Preparacion y montaje.

1.[PC 03.13]-13

Porcentaje de incidencias sobre preparacion y montaje para disponibilidad de
los espacios atendidas en el transcurso del acto.

.[PC03.13]-14.1

PC 03.2 Gestion del acceso y control de espacios.

Numero de incidencias comunicadas a nivel interno sobre planificacién,
preparacidon y montaje de uso de instalaciones deportivas para Actividades
programadas.

Porcentaje de incidencias comunicadas en la gestidon del mantenimiento

1.[PC03.2]-15 técnico y audiovisual del espacio segmentadas por unidades.
I.[PC03.2]-15. Porcentaje de incidencias de mantenimiento técnico y/o audiovisual
comunicadas desde el Servicio de Deportes y finalizadas desde su tramitacion
(1-2-3) en el plazo de 2, 5y 10 dias hébiles.

I.[ PC03.2]-16

Numero de usos de la Sala de Musculacidén y Cardio.

.[ PC03.2]-17

Porcentaje de periodos especiales de apertura y cierre de instalaciones que
son publicados con un minimo de 7 dias de antelacién al comienzo de los
mismos.

1.[PC03.2]-18

PC 03.3 Gestion Logis

tica de las Actividades Universitarias.

Porcentaje de incidencias menores comunicadas en la gestion del
mantenimiento audiovisual del espacio resueltas en un plazo no superior a 2
horas desde su solicitud.

I.[PC03.3]-19

con la actividad de logistica.

PC 03.4 Gestion de Almacén.

Numero de partes de trabajo realizados por la Unidad Técnica relacionados

I.[ PC 03.4]-20 Numero de pedidos totales gestionados por el Almacén.
I.[ PC 03.4]-21 Porcentaje de entregas en almacén con deficiencias.
L.[ PC 03.4]-22 Porcentaje de bajas de bienes almacenados registradas durante los inventarios

de almacén

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades
Administrativas de la Universidad de Jaén
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Tabla n [3-Doc-PC 03]. Cuadro de indicadores- Proceso PC 03.

12.2. FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO

a)

d)

e)

f)
8)
h)
i)
j)

k)
1)

Cddigo del indicador: Codificacion mediante la expresion I. seguida del cédigo del proceso o
subproceso a que pertenece entre corchetes y el nimero del registro que se correspondera
con un numero secuencial ordinal iniciado en “01”.

Formulacidn: La forma de calculo detallada del modo en el que se calcula el indicador.

Valor limite: Expresion del valor minimo del indicador o umbral del nivel de intervencidn sobre

el control del proceso. Expresa un valor de control, esto es, un valor que se utiliza en las
mediciones para permitir analizar en qué grado se esta gestionando el proceso para conseguir
el Valor Objetivo. Por lo tanto su finalidad es poder disponer de datos para actuar en el ciclo
de gestidon/medicidn y asegurar la consecucién de valor objetivo.

Valor objetivo: Expresion del objetivo del resultado del indicador, esto es, expresa el resultado
planificado, previamente establecido, que se ha de obtener con la gestién del proceso.
Periodicidad indicador: Temporalidad de la medicién del indicador o periodo temporal que

abarca el valor de la medicidn.
Periodicidad medicidn: Fecha del calculo de la medicidon del indicador.

Responsable medicion: El jefe de la Unidad con responsabilidad basica en el proceso.

Responsable seguimiento: El propietario del proceso.

Observaciones: Se utiliza para aclarar algun aspecto relacionado con el indicador.
Cdodigo de version: ldentificacion de la secuencia numeral de la versién del indicador
(01,02....).

Responsable de elaboracién: Equipo de Proceso.
Responsable de revisidn: Coordinacién Técnica (Servicio de Planificacién y Evaluacién).

m) Responsable de Aprobacién: Gerencia.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 14
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L.[PC03.11]-01 Numero de dias de antelacién de la comunicacion de la planificacidon de asignacion de espacios con
respecto a su disponibilidad y uso.
FORMULACION: Fecha de la comunicacién de la planificacion de asignacion de espacios — Fecha de inicio de la
disponibilidad y uso de los espacios
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad  Anual
indicador:
20 dias antes del uso del espacio 15 dias antes del uso del espacio Periodicidad  Semestral
medicion: (cuatrimestres
académicos)
Responsable Jefe del Servicio de Personal Responsable seguimiento:
medicion: Gerencia

Observaciones: A efectos de calculo del indicador se establecera el valor mdas bajo obtenido entre los horarios y
examenes.

CONTROL Codigo de version: 03

Medicion desde: | 2010

Fichan21 - 1. [PC03.11]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

I.[PC03.11]-02 ‘ Numero de modificaciones con posterioridad a la asignacidn de espacios planificados.
FORMULACION: > Modificaciones efectuadas con indicacidn de la causa.
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Semestral
medicion: (cuatrimestres
académicos)
Responsable = Jefe del Servicio de Personal Responsable seguimiento:
medicion: Gerencia

Observaciones: El indicador afecta a todas las Unidades responsables de la asignacién de espacios mediante planificacidn.
Las causas quedaran indicadas mediante tipologia establecida por cada Unidad y segmentado por criterio de solicitud.

CONTROL Cdédigo de version: 02

Medicion desde: | 2010

Fichan? 2 - 1. [PC 03.11]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

Porcentaje de solicitudes para la modificacién de asignacion planificada realizadas en un plazo no

1.[PC03.11)-03 superior a 24 h. laborables.

FORMULACION: (Total solicitudes de modificacion de asignacién planificada realizadas un plazo no superior a 24 h.
laborables / Total solicitudes de modificacion de asignacion planificada)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad  Anual
indicador:
Comprobacion efectiva 100% Periodicidad  Semestral
medicion: (cuatrimestres
académicos)

Responsable Jefe del Servicio de Personal Responsable seguimiento:

medicion: Gerencia

Observaciones: Segmentado por criterio de solicitud. Plazo comienza a partir de la fecha de la solicitud.

CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde: | 2013

Ficha n® 3 - I. [PC 03.11]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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Porcentaje de solicitudes de reservas periddicas para docencia e investigacion que son asignadas

L[PC03.11]-04 y confirmadas en un maximo de dos dias habiles.

FORMULACION: (2 solicitudes asignadas y confirmadas en un maximo de dos dias habiles / n2 solicitudes) x 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad  Anual
indicador:
>=90 % 100 % Periodicidad  Semestral
medicién: (cuatrimestres
académicos)
Responsable Director Técnico del Servicio de Deportes. Responsable seguimiento:
medicion: Gerencia

Observaciones: Tratamos de medir la eficiencia en dar respuesta a las necesidades periddicas docentes desde la
finalizacidn del plazo de solicitud habilitado.

El calculo se establece comenzando a contar desde el dia posterior al de la finalizacidn de los plazos hasta el dia de la
asignacion y confirmacion de la concesién del espacio.

CONTROL Cédigo de version: 01

Medicion desde: | 2012

Ficha n®4 - 1. [PC 03.11]-04. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

I.[ PC 03.12]-05 ‘ Numero de demandas de espacios para actividades culturales asignados para su gestion cultural.
FORMULACION: Y demandas de espacios para actividades culturales asignados para su gestién cultural.
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Trimestral
medicién:
Responsable Responsable de coordinacidn de la calidad de la SACU. Responsable seguimiento:
medicion: Gerencia
Observaciones: Gestion Sala de Exposiciones Edificio Zabaleta
CONTROL Caédigo de version: 01

Medicion desde: | 2012

Ficha n?5 - |. [PC 03.12]-05. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

L[ PC03.121]-06 ‘ Porcentaje de solicitudes atendidas de la comunidad universitaria para uso de espacios.

FORMULACION: (Total solicitudes atendidas de la comunidad universitaria para uso de espacios / Total solicitudes
de demanda de la comunidad universitaria para uso de espacios)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
Comprobacion efectiva 100% Periodicidad Trimestral

medicién:

Responsable = Jefe del Servicio de Personal* Responsable seguimiento:

medicién: = Responsable de coordinacién de la Calidad de la Gerencia

UDTL**,
=  Director Servicio de Bibliotecas.

Observaciones:
* La SPER (UCON) toma como criterio incluir todas las solicitudes que se atiendan en la gestidon de espacios para el uso
de los mismos: de asignacién de espacios, de informacion sobre un espacio siempre que se haga por escrito y de
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modificacidn y anulacion del espacio (siempre que no supongan cambios en el horario o en las necesidades solicitadas
de una reserva en cuyo caso no se incluird).

**para la UDTL implica la gestidn y publicacién en web de la gestidn realizada de todas las solicitudes.

CONTROL Cédigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: . .
Espacios Evaluacién

Medicion desde: | 2010

Ficha n?6 - |I. [PC 03.121]-06. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

Porcentaje de solicitudes de reservas puntuales para docencia e investigacion que son resueltas y

1.[PC03.121]-07 comunicadas en un maximo de dos dias habiles.

FORMULACION: (2 solicitudes resueltas y comunicadas en un maximo de dos dias habiles / n? solicitudes) x 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad  Anual
indicador:
No procede >=95 % Periodicidad  Continua
medicion:
Responsable Director Técnico del Servicio de Deportes. Responsable seguimiento:
medicion: Gerencia

Observaciones: Tratamos de medir la eficiencia en dar respuesta a las necesidades puntuales docentes desde la entrada

de la solicitud.
El calculo se establece comenzando a contar desde el dia posterior al de la entrada de la solicitud y hasta el dia de la

resolucién y comunicacién de la concesion del espacio.

CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde: | 2012

Fichan?7-1. [PC03.121]-07. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

Porcentaje de solicitudes de demanda interna de espacios atendidos dentro de un plazo no superior
1.[ PC 03.121]-08

a 24 horas laborables.

FORMULACION: (Total solicitudes de demanda interna de espacios atendidas dentro de un plazo no superior a 24
horas laborables / Total solicitudes de demanda interna de espacios)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad  Anual
indicador:
Comprobacion efectiva 100% Periodicidad  Semestral

medicion:

Responsable Jefe del Servicio de Personal Responsable seguimiento:

medicion: Gerencia

Observaciones: Las solicitudes de demanda interna que requieran previa autorizacién del responsable del espacio se
asignaran y/o cerraran una vez se disponga de la misma.

CONTROL Codigo de version: 02

Medicion desde: | 2013

Ficha n2 8 - I. [PC 03.121]-08. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.
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I.[ PC 03.122]-09

‘ Porcentaje de solicitudes externas atendidas para uso de espacios.

FORMULACION:
espacios)*100

(Total solicitudes externas atendidas para uso de espacios / Total solicitudes externas para uso de

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
Comprobacion efectiva 100% Periodicidad Trimestral

medicién:

Responsable Jefe del Servicio de Personal Responsable seguimiento:

medicion: Gerencia

Observaciones:

CONTROL Cadigo de versién: 03

Fecha: | 2011

Ficha n2 09- I. [PC 03.122]- 09. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

L[ PC 03.122]-10

Porcentaje de comunicaciones al interesado de la tramitacion de expedientes de solicitudes
externas de espacios realizadas en un plazo no superior a 48 h. laborables.

FORMULACION:

(Total comunicaciones al interesado de expedientes de solicitudes externas de espacios, realizadas
en un plazo no superior a 48 h. laborables / Total solicitudes de demanda externa de espacios)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad  Anual
indicador:
Comprobacion efectiva 100% Periodicidad  Trimestral
medicién:
Responsable  Jefe del Servicio de Personal Responsable seguimiento:
medicion: Gerencia

la asignacion del espacio.

Observaciones: Plazo comienza a partir de la fecha de Registro. Comunicacion del inicio de los trdmites necesarios para

CONTROL

Cdédigo de version: 01

Medicion desde: | 2013

Fichan© 10 - I. [PC 03.122]- 10. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

1.[PC 03.122]-11

Numero de dias que con antelacién al inicio del periodo de solicitud de reservas periddicas para
particulares estd publicado el Procedimiento para su solicitud y concesion.

FORMULACION: Fecha de inicio del plazo de solicitud - Fecha de publicacion del Procedimiento de Solicitud
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
No Procede >=7 Periodicidad medicion: Anual
Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Codigo de version: 01
Medicién desde: | 2012/2013
Fichan® 11- 1. [PC 03.122]-11. Ficha de indicadores- Proceso PC 03
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Porcentaje de solicitudes de reservas periddicas de instalaciones deportivas para particulares que

1.[PC03.122]-12 son resueltas en un maximo de cuatro dias habiles.

FORMULACION: (2 solicitudes reservas periddicas resueltas y comunicadas en un maximo de cuatro dias habiles /
n2 solicitudes) x 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad  Anual
indicador:
>=90 % >=95% Periodicidad  Por convocatoria

medicion:

Responsable Director Técnico del Servicio de Deportes. Responsable seguimiento:

medicion: Gerencia

Observaciones: Tratamos de medir la eficiencia en dar respuesta a las solicitudes periddicas de particulares. El célculo
se establece desde el dia posterior a la fecha de finalizacion del plazo de reservas periddicas para particulares y hasta el
dia de la resolucién y comunicacién de la concesion o denegacion del espacio.

CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde: | 2012

Fichan2 12 - 1. [PC 03.122]-12. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

1.[PC 03.13]-13 Porcentaje de incidencias sobre preparacion y montaje para disponibilidad de los espacios
atendidas en el transcurso del acto.
FORMULACION: (NUmero de incidencias sobre preparacidén y montaje atendidos durante el desarrollo del acto/
Total solicitudes preparacion y montaje)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
Comprobacion efectiva 100% Periodicidad medicion: Semestral
Responsable Jefe del Servicio de Personal Responsable seguimiento:
medicion: Gerencia

Observaciones: Para la Unidad de Consejeria las incidencias se refieren tanto a las solicitudes verbales no contempladas
en el formulario de solicitud de espacio previo al acto como a las que surjan en el desarrollo del acto. Las solicitudes
podran rellenarse por el personal de conserjeria atendiendo las peticiones verbales de los usuarios.

CONTROL Cdédigo de version: 01

Medicion desde: | 2014

Ficha n® 13 - |. [PC 03.13]-13. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

I.[ PC03.2]-15 Porcentaje de incidencias comunicadas en la gestién del mantenimiento técnico y audiovisual del
espacio segmentadas por unidades.

FORMULACION: (Total de incidencias comunicadas a gestion del mantenimiento técnico y audiovisual del espacio /
Total de incidencias producidas del mantenimiento técnico y audiovisual del espacio)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
Comprobacion efectiva 100% Periodicidad medicion: Continua
Responsable = Responsable de coordinacién de la calidad | Responsable Gerencia
medicion: de la UDTL. (*). seguimiento:

= Director Servicio de Bibliotecas.
=  Técnico Superior de la Servicio de
Actividades Culturales.

Observaciones: El indicador afecta a todas las Unidades responsables de la asignacion de espacios respecto a las
incidencias susceptible de intervencidon de mantenimiento técnico del espacio.

Se segmenta segln ambito del mantenimiento, de acuerdo con el proceso PC04.

Segmentado por Tipologia (Informatica y Unidad Técnica). Segmentado por Espacios Docentes y No Docentes
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*Para la UDTL implica la gestion de las incidencias a través de medios TICS y su archivo en base de datos de gestion.

CONTROL Cédigo de version: 04

2010

Medicion desde: 2011 (UDTL/ SACU)

Ficha n? 15 - |. [PC 03.2]-15. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

I.[PC03.2]-15.(1- | Porcentaje de incidencias de mantenimiento técnico y/o audiovisual comunicadas desde
2-3) el Servicio de Deportes vy finalizadas desde su tramitacion en el plazo de 2, 5y 10 dias
habiles.

FORMULACION: (PTF2/PT)*100 ; (PTF5/PT)*100 ; (PTF10/PT)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad  Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad  trimestral
medicion:
Responsable Director Técnico del Servicio de Deportes. Responsable seguimiento:
medicion: Gerencia

Observaciones: PTF2= Numero de partes de trabajo finalizados en el plazo de 2 dias habiles desde su
tramitacién, que debe estar comprendida en el trimestre objeto de la medicidn. PTF5= NUmero de partes de
trabajo finalizados en el plazo de 5 dias habiles desde su tramitacion, que debe estar comprendida en el
trimestre objeto de la medicién. PTF10= NUumero de partes de trabajo finalizados en el plazo de 10 dias habiles
desde su tramitacién, que debe estar comprendida en el trimestre objeto de la medicidn.

CONTROL Codigo de version: 01

Fecha: | 2023

Ficha n? 16 - I. [PC 03.2]-16. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

I.[ PC03.2]-16 ‘ Numero de usos de la Sala de Musculacién y Cardio.

FORMULACION: Y Usos de la Sala de Musculacién y Cardio.

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad  Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Mensual
medicion:
Responsable Director Técnico del Servicio de Deportes. Responsable seguimiento:
medicion: Gerencia
Observaciones: Evolucién del numero de usos anual de las salas de musculacion y cardio.
CONTROL Cdédigo de version: 01
Fecha: | 2012

Fichan? 17 - I. [PC 03.2]-16. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

I.[ PC03.2]-17 Porcentaje de periodos especiales de apertura y cierre de instalaciones que son publicados con un
minimo de 7 dias de antelacién al comienzo de los mismos.
FORMULACION: (3 periodos especiales de apertura y cierre de instalaciones publicados con un minimo de 7 dias de
antelacion x 100) / Y periodos especiales de apertura y cierre de instalaciones)
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad  Anual
indicador:
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No procede >=95% Periodicidad Continua
medicién:
Responsable Director Técnico del Servicio de Deportes. Responsable seguimiento:
medicion: Gerencia

Observaciones: Se entiende por “periodo especial de apertura y cierre de instalaciones” aquellos que modifican los
horarios de apertura oficiales de las respectivas instalaciones (navidad, semana santa, periodo estival, festividades
locales, etc.). Se excluyen de este calculo las situaciones sobrevenidas por averias o roturas en espacios y/o equipamiento
que implican la inmediata actuaciéon de modificacidon de horario de apertura o, en determinados casos, el cierre de las
mismas.

CONTROL Cdédigo de version: 01

Medicion desde: | Parcial 2012/2013

Ficha n® 18 - I. [PC 03.2]-17 Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

I.[ PC 03.2]-18 Porcentaje de incidencias menores comunicadas en la gestién del mantenimiento audiovisual del
espacio resueltas en un plazo no superior a 2 horas desde su solicitud.

FORMULACION: (Total de incidencias menores comunicadas en la gestién del mantenimiento audiovisual del espacio
resueltas en un plazo no superior a 2 horas desde su solicitud / Total de incidencias menores
comunicadas)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
Comprobacion efectiva 100% Periodicidad medicion: Continua
Responsable Jefe del Servicio de Personal Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones: “Incidencias menores” son aquellas que no requieren de la intervencién del servicio de informatica y que
el personal de conserjeria puede resolver con la formacion técnica recibida.

CONTROL Cadigo de versién: 01

Medicion desde: | 2014

Ficha n?® 19 - |. [PC 03.2]-18. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

1] PC 03.3]-19 Numero de partes de trabajo realizados por la Unidad Técnica relacionados con la actividad de

logistica
FORMULACION: Suma de los partes de trabajo de actividad logistica (Y, PAL)
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad  Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad  Trimestral
medicion:
Responsable = Jefe del Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia Responsable seguimiento:
medicion: de Instalaciones. Gerencia

Observaciones: Segmentado por Traslado de bienes y Montajes de congresos y exposiciones.

PAL: Parte de trabajo recibido en el periodo de medicidn, clasificado dentro del subproceso de “Logistica” por tratarse de
actividades de:

e Montaje y desmontaje de exposiciones, dentro y fuera de los Campus

e Ayudas para el montaje y desmontaje en actos y actividades académicos

e Transporte de muebles, equipamiento informatico, libros, etc.

e Mudanzas

e Traslado y entrega de documentos oficiales fuera del Campus
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CONTROL Caddigo de versién: 02

Mediciéon: | 2013

Ficha n? 20 - I. [PC 03.3]-19. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

L.[ PC 03.4]-20 ‘ Numero de pedidos totales gestionados por el Almacén

FORMULACION: Suma de los pedidos recibidos (E) y expedidos (S) por el almacén: Y E+Y S

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

No procede No procede Periodicidad medicion: Trimestral

Responsable = Jefe del Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia Responsable seguimiento:
medicion: de Instalaciones. Gerencia

Observaciones:
E: Pedidos recepcionados en el almacén dentro del periodo correspondiente (Entradas)
S: Pedidos expedidos por el almacén dentro del periodo correspondiente (Salidas)

CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde: | 2013

Ficha n? 21 - I. [PC 03.4]-20. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

I.[ PC 03.4]-21 Porcentaje de entregas en almacén con deficiencias
FORMULACION: (Numero de entregas en almacén con deficiencias/Entregas totales en almacén)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
No procede No procede Periodicidad medicion: Semestral
Responsable medicion: Jefe del Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de Instalaciones.
Responsable seguimiento: Gerencia

Observaciones y definicion de las variables:

Entendemos que una entrega en almacén presenta deficiencias si:

1. Laentrega carece de soporte documental

2. Las cantidades entregadas difieren de las cantidades indicadas en la documentacién del pedido

3. Los materiales entregados difieren de los materiales indicados en la documentacidn del pedido

4. Los materiales entregados presentan dafios
5. Lafecha o el lugar de la entrega difieren del sefialado en el pedido.

Una vez se haya completado la medicién en varios ciclos se definira el valor objetivo del indicador, que proporcionara
informacion sobre la calidad de la informacion facilitada por los distintos proveedores, tanto externos como internos.

CONTROL Cddigo de version: 01

Medicién desde: 2019
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Ficha n® 22 - I. [PC 03.4]-21. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.

Porcentaje de bajas de bienes almacenados registradas durante los inventarios
I.[ PC 03.4]-22 .
de almacén
. (Cantidad real de cada referencia / Cantidad registrada en BBDD del almacén para
FORMULACION: . .
esa misma referencia)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
No procede No procede Periodicidad medicién: Anual
Responsable medicion: Jefe del Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de Instalaciones.
Responsable seguimiento: Gerencia

Observaciones y definicién de las variables:

Entendemos que la cantidad real de una referencia es la computada en el recuento fisico del almacén.
El indicador se desagregara para los distintos almacenes que gestiona la UT.

Asimismo, se distinguira en el indicador la causa de las discrepancias:

1. Bajas deinventario por deterioro.

2. Bajas de inventario por obsolescencia.

3. Bajas de inventario por extravio

Una vez se haya completado la medicidn en varios ciclos se definira el valor objetivo del indicador, que proporcionara
informacion sobre la calidad del servicio de custodia prestado por la el almacén de la UT.

CONTROL Cdédigo de version: 01

Medicion desde: 2019

Ficha n® 23 - |. [PC 03.4]-22. Ficha de indicadores- Proceso PC 03.
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ANEXO | LEGISLACION Y NORMATIVA

PC 03. GESTION DE ESPACIOS

Registro de legislacion.

Tabla [Leg-PC 03]. Listado de legislacion General del Proceso

Pagina 36 de 79

Legislacién General (Leg. Ge).

Cddigo Norma Proceso
Leg. Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Ge.01. Universidades, modificada por la Ley Organica = Todos los Procesos de PC 03. Gestién de Espacios
[PC 03] 4/2007, de 12 de abril
Leg. Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, por el
Ge.02. gue se aprueba el Texto Refundido de la Ley = Todos los Procesos de PC 03. Gestidn de Espacios
[PC 03] Andaluza de Universidades
Decreto 230/2003, de 29 de julio, que aprueba
Leg. los Estatutos de la Universidad de Jaén, o
Ge.03. reformados. Por Decreto 473/2004, de°27 de julio = Todos los Procesos de PC 03. Gestidn de Espacios
[PC 03] y la correccion de erro'rfes en B.0.J.An24,de7de
enero de 2005, y modificados por Decreto
235/2011, de 12 de julio
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Leg. Juridico de las Administraciones Publicas y
Ge.04. Procedimiento Administrativo Comun (BOE = Todos los Procesos de PC 03. Gestidn de Espacios
[PC 03] 27/11/92), modificada por la Ley 4/1999 de 13 de
enero de 199
Leg. L. -
Ge.05. Ley Org.a,nlca 15/1999, de l? de diciembre de = Todos los Procesos de PC 03. Gestion de Espacios
Proteccidn de Datos de Caracter Personal
[PC 03]
Leg. Presupuesto de la UJA, especialmente las Normas
Ge.06. . . . = Todos los Procesos de PC 03. Gestion de Espacios
[PC 03] Generales de Ejecucién Presupuestaria
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Tabla [Leg-PC 03]. Listado de legislacion Externa e Interna especifica del Proceso

Legislacién Externa (Leg. Ex). Legislacion Interna (Leg. In).

contra los riesgos relacionados con la exposicién
a agentes cancerigenos durante el trabajo

Cddigo Norma Proceso
PC03.121 Demandas de la Comunidad
Leg. Ex.01. | Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidn Universitaria
[PC 03] de Riesgos Laborales PC 03.13 Preparaciéon y Montaje
PC 03.2 Gestidn del Acceso y Control de Espacios
Leg. Ex.02. . . PC 03.13 Preparacion y Montaje
[PC 03] Ley 10/1998, de 21 de abril, de Residuos PC 03.2 Gestidn del Acceso y Control de Espacios
Leg. Ex.03. | Ley 13/1999/15/12 de Espectéculos Publicos y PC03.1 Gestién de la Asighacion de Espacios
[PC 03] Actividades Recreativas en Andalucia PC 03.2 Gestion de Acceso y Control de Espacios.
Le[i'CEgéO]AL Ié:;liﬂ?éj;ﬁii abril, del Estatuto Basico del Todos los Procesos de PC 03. Gestidn de Espacios
Leg. Ex.05. Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Todos los Procesos de PC 03. Gestidn de Espacios
[PC 03] .
del Estatuto de los Trabajadores
PC 03.11 Gestidn de la Asignacién Planificada
Real Decreto 2069/1985, de 9 de octubre, sobre PC.03'1.21 'Demandas de la Comunidad
Leg. Ex.06. articulacidon de competencias en materia de Universitaria.
[PCO3] actividades deportivas universitarias PC03.122 Demandas Externas
PC 03.13 Preparacién y Montaje
PC 03.2 Gestion de Acceso y Control de Espacios.
Leg. Ex.07. Real Decreto 1891/1991, de 30 de diciembre, por
[PC 03] el que se aprueba el Reglamento sobre Aparatos PC 03.2 Gestidn del Acceso y Control de Espacios
de Rayos X. (BOE n2 3, de 3 de enero de 1992)
Real Decreto 664/1997, de 12 de mayo, sobre la
Leg. Ex.08. fgr;tceigﬂggoiec?; I:Z?(?jgg::ﬁ ;ant;tlzss riesgos PC 03.13 Preparaciéon y Montaje
[PC 03] biolégicos durante el trabajo (BOE ne 124 de 24 PC 03.2 Gestidn del Acceso y Control de Espacios
de mayo)
Real Decreto 665/1997, de 12 de mayo, sobre la
Leg. Ex.09. proteccién de los trabajadores contra los riesgos
[PC 03] relacionados con la exposicién a agentes PC 03.2 Gestidn del Acceso y Control de Espacios
cancerigenos durante el trabajo (BOE n2 124 de
24 de mayo)
Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre
disposiciones minimas de seguridad y Salud
Leg. Ex.10. . el . L. .
[PC 03] relatuvas ala Utl|lza$:I10n' pqr 'Ios trabajadores de PC 03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
equipos de proteccion individual (BOE n? 140 de
12 de junio)
Real Decreto 1836/1999, de 3 de diciembre, por
Leg. Ex.11. | el que se aprueba el Reglamento sobre ., .
[PC 03] Instalaciones Nucleares y Radiactivas. (BOE n? PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
313, de 31 de diciembre de 1999)
Real Decreto 1124/2000, de 16 de Junio, por el
que se modifica el Real Decreto 665/1997, de 12
Leg. Ex.12. L. . L. .
[PC 03] de Mayo, sobre la proteccion de los trabajadores PC 03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
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Real Decreto 374/2001, de 6 de abril sobre la

Leg. Ex.13. | proteccidon de la salud y seguridad de los = PC03.13 Preparacion y Montaje
[PC 03] trabajadores contra los riesgos relacionados con = PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
los agentes quimicos durante el trabajo
Real Decreto 614/2001, de 8 de junio, sobre
Leg. Ex.14. | disposiciones minimas para la proteccion de la = PC03.13 Preparacién y Montaje
[PC 03] salud y seguridad de los trabajadores frente al = PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
riesgo eléctrico
Real Decreto 783/2001, de 6 de julio, por el que
Leg. Ex.15. | se establece el Reglamento de Proteccidén contra - .
[PC 03] las Radiaciones lonizantes. (BOE n2 178, de 26 de " PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
julio de 2001)
Real Decreto 349/2003, de 21 de marzo, por el
que se modifica el Real Decreto 665/1997, de 12
de mayo, sobre la proteccion de los trabajadores
Leg. Ex.16. . . .. L. .
[PC 03] contra los riesgos relacionados con la exposicion = PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
a agentes cancerigenos durante el trabajo, y por
el que se amplia su dmbito de aplicacién a los
agentes mutagenos
Real Decreto 1201/2005, de 10 de octubre, sobre
Leg. Ex.17. | proteccién de los animales utilizados para . ., .
[PC 03] experimentacion y otros fines cientificos. (BOE n® PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
252, de 21 de octubre de 2005)
= PC03.11 Gestion de la Asignacion Planificada
Leg. In.01. | Presupuesto de la UJA, Normativa de Concesidn - Eii?/z'rlsiztirgemandas de la Comunidad
[PC 03] de Reservas Periddicas del SAFYD = PC03.122 Demandas Externas
= PC03.2 Gestion de Acceso y Control de Espacios.
o o = PC03.11 Gestion de la Asignacion Planificada
Criterios Generales para el Plan de Organizacion .
Leg. In.02. . . 3 = PC03.121 Demandas de la Comunidad
Docente (POD) de la universidad de Jaén, para el . o
[PCO3] L ) Universitaria
curso académico correspondiente = PC03.122 Demandas Externas
Modelo de racionalizacidn y gestién de espacios ® PC03.11 Gestion de la Asignacion Planificada
Leg. In.03. | de la Universidad de Jaén, aprobado en sesion n2 | = PC03.121 Demandas de la Comunidad
[PC 03] 19 del Consejo de Gobierno celebrado el 30 de Universitaria
Mayo de 2005 = PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
Reglamento Ser\.“,CIO de Bibliotecas 'Unlver5|tar|a. = PC03.121 Demandas de la Comunidad
Leg. In.04. | Aprobado en sesion n2 20 del Consejo de Universitaria
[PC 03] Goplern'o de 21 de, unio de 2005, de la = PC03.2 Gestion de Acceso y Control de Espacios.
Universidad de Jaén
Reglamento del Servicio de Control Interno, = PC03.11 Gestion de Asignacion PIa_nificada
Leg. In.05. aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno - PC_03.1.21 .Demandas de la Comunidad
[PC 03] Universitaria
el 25 de octubre de 2007 = PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
Leg. In.06 Reglamentos de Organizacion y Funcionamiento ® PC03.11 Gestion de la Asignacion Planificada
[IgDC 0'3] " | de los Departamentos Universitarios, Institutosy | ®= PC03.121 Demandas de la Comunidad
Centros de Investigacion Universitaria
= PC03.11 Gestion de la Asi ion Planificad
Leg. In.07. | Normativa de Uso de las Instalaciones Deportivas (Actualizadgsnfrr:naeti\?a ciin;ezﬁ: 422 ;Tvizinbre
[PC 03] de la Universidad de Jaén)

de 2020)
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PC03.121 Demandas de la Comunidad
Universitaria.

PC 03.122 Demandas Externas

PC 03.13 Preparacién y Montaje

PC 03.2 Gestidn de Acceso y Control de Espacios.

Anexo 4. Normativa de los Espacios de Trabajo.

PC 03.121 Demandas de la Comunidad

Leg. In.08. | Aprobado en sesién n2 20 del Consejo de Universitaria.
[PC 03] 3::1'::;3:(113(:'2;]22;%'0 de 2005, dela = PC03.2 Gestion de Acceso y Control de Espacios.
Leg. In.09. Instruccion n2 1/ 2007, de 5 Junio, por la que se = PC03.121 Demandas de la Comunidad
[PC 03] regula el procedimiento de actuacion en relacion Universitaria
alos PIU = PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
Instrucciéon n2 2/2007, del Jefe de Servicio de
Personal y Organizacién Docente, de 17 de
Leg. In.10. Octubre de 2007, donde se establece el = PC03.121 Demandas de la Comunidad
[PC 03] procedimiento a seguir en la custodia y entrega Universitaria
de llaves depositadas en las Conserjerias de los = PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
distintos edificios de la Universidad, asi como en
la realizacién de copias
Instruccion n2 3/2007, del Jefe de Servicio de
Personal y Organizacién Docente, de 31 de .
Octubre de 2007, donde se establece el - PC.03'1.21 'Demandas de la Comunidad
Leg. In.11. . . . Universitaria
[PC 03] procedlml'enjco @ seglu'lr en la CPStf)dla y entre'ga = PC03.13 Preparacion y Montaje
del material informatico y audiovisual depositado = PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
en las Conserjerias de los distintos edificios de la '
Universidad. Gestion de material
Instruccion n2 4/2007, de 15 de noviembre de
2007, del Jefe del Servicio de Personal y = PC03.121 Demandas de la Comunidad
Leg. In.12. | Organizacién Docente, por la que se regula la Universitaria
[PC 03] gestion y uso de vasos y botellas de agua como = PC03.13 Preparacién y Montaje
elemento a utilizar en ceremonias y actos. = PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
Logistica protocolar
Instruccion n2 5/2007, de 16 de Noviembre, del
Leg. In.13. Jefe del Servicio de Mantenimiento y Vigilancia = PC03.121 Demandas de la Comunidad
[PC 03] de las Instalaciones, por la que se normaliza el Universitaria
acceso de proveedores a las instalaciones de la = PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
Universidad. Control de Edificios
Instruccion n2 6 /2009, del dia 14 de Abril, del = PC03.121 Demandas de la Comunidad
Leg. In.14. | Jefe del Servicio de Personal y Organizacién Universitaria
IPC03] | Docente por e que e creay regula 2 Ofa e | b 3.2 Gestén del Acceso y Control de Espacios
Instruccion n? 7/2011, de 16 de Febrero, por el
Leg. In.15. Lo L. L. . L. .
[PC 03] que se aprueba el procedimiento de gestion de = PC03.1 Gestion de la Asignacién de Espacios

espacios no docentes en la Universidad de Jaén.
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ANEXO Il. FORMATOS DEL PROCESO

PC 03. GESTION DE ESPACIOS

Registro de formatos

Tabla [F-PC 03]. Listado de Formatos del Proceso

Pagina 41 de 79

Codigo

Denominacion

Proceso

Unidad Responsable

F.[PC03.11]-01

Formulario de reservas de
espacios docentes

PC 03.11 Gestién de la
asignacion planificada

= Servicio de Personal
(Unidad de Conserijerias)

F.[PC 03.11]-02

Cuadrantes de Reserva de
instalaciones

PC 03.11 Gestion de la
asignacion planificada

= Servicio de Deportes

F.[PC03.121]-01

Formulario de reservas de
espacios no docentes.

PC 03.121 Demandas de la
comunidad universitaria

= Servicio de Personal
(Unidad de Conserijerias)

F.[PC03.121]-02

Cuadrantes de Reserva de
espacios no docentes

PC 03.121 Demandas de la
comunidad universitaria

= Servicio de Personal
(Unidad de Conserijerias)

F.[PC 03.121]-03

Modelo de Solicitud de reservas
periddicas y anticipadas
puntuales

PC 03.121 Demandas de la
comunidad universitaria

= Servicio de Deportes

F.[PC 03.121]-04

Modelo de Solicitud de reservas
de instalaciones para docencia
e investigacion

PC 03.121 Demandas de la
comunidad universitaria

= Servicio de Deportes

F.[PC03.121]-05

Formulario de reservas de

PC 03.121 Demandas de la

= Servicio de Biblioteca

espacio comunidad universitaria
F.[ PC03.121]-06 PIanni_ng de reservas de PC 03.1.21 Den?and.as d.e la = Servicio de Actividades
espacios comunidad universitaria Culturales

F.[PC03-121]-07

Formato de Solicitudes de
Gestion de espacios

PC 03.121 Demandas de la
comunidad universitaria

= Unidad Departamental
de Apoyo Técnico a
Laboratorios

F.[PC03-121]-08

Formato de Comunicacion al
usuario de servicio prestado

PC 03.121 Demandas de la
comunidad universitaria

= Unidad Departamental
de Apoyo Técnico a
Laboratorios

F.[PC03.122]-01

Formulario de reservas de
espacios no docentes.

PC 03.122 Demandas externas

= Servicio de Personal
(Unidad de Conserijerias)

F.[PC 03.122]-02

Hoja Autocopiativa de reservas
en Atencién Directa

PC 03.122 Demandas externas

= Servicio de Deportes

F.[PC03.13]-01

Relaciéon de necesidades

PC 03.13 Preparacién y
montaje

= Servicio de Deportes

F.[PC03.13]-02

Parte de incidencias en la
preparacién y montaje de
actos.

PC 03.13 Preparacién y
montaje

= Servicio de Personal
(Unidad de Conserijerias)
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F.[PC03.2]-01

Inspeccion diaria de
instalaciones

PC 03.2 Gestion del acceso y
control de espacios

= Servicio de Deportes

F.[PC03.2]-02

Partes de incidencias gestion de
mantenimiento.

PC 03.2 Gestion del acceso y
control de espacios

= Servicio de Personal
(Unidad de Conserjerias)

F.[PC 03.2]-03

Documentos de Comunicacion
de Incidencias entre técnicos

PC 03.2 Gestion del acceso y
control de espacios

= Servicio de Deportes

del Area
F.[PC03.2]-04 Pfalrt.e de incidencias. Aulas de PC 03.2 Gestidn fjel accesoy = Servicio de Biblioteca
Biblioteca control de espacios

HISTORIAL D

E MODIFICACIONES.

VERSION

FECHA DE VIGENCIA

MODIFICACION REALIZADA

1

08/04/2013

Creacion del anexo
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ANEXO IlI. INSTRUCCIONES TECNICAS DEL PROCESO

PC 03. GESTION DE ESPACIOS

Registro de Instrucciones Técnicas

Tabla [IT-PC 03]. Listado de Instrucciones Técnicas del Proceso

Codigo Denominacion Proceso Unidad Responsable
= Unidad Departamental
IT.[PC03]-01 Gestion de espacios PC 03 Gestion de espacios de Apoyo Técnico a

Laboratorios

IT.[PC 03.1]-01

Inventario de material
deportivo

PC 03.1 Gestidn de la
asignacion de espacios

= Servicio de Deportes

IT.[PC 03.1]-02

Revisidon de instalaciones

PC 03.1 Gestidn de la
asignacién de espacios

= Servicio de Deportes

IT.[PC 03.1]-03

Parte de mantenimiento

PC 03.1 Gestion de la
asignacién de espacios

= Servicio de Deportes

IT.[PC 03.1]-04

Atencidn al usuario de
instalaciones

PC 03.1 Gestion de la
asignacién de espacios

= Servicio de Deportes

IT.[PC 03.1]-05

Control de accesos

PC 03.1 Gestion de la
asignacion de espacios

= Servicio de Deportes

IT.[PC 03.1]-06

Elaboracién de informe de
satisfaccion usuarios

PC 03.1 Gestidn de la
asignacion de espacios

= Servicio de Deportes

IT.[PC 03.11]-01

Reserva de Instalaciones para
docencia e investigacion

PC 03.11 Gestion de la
asignacioén planificada

= Servicio de Deportes

IT.[PC 03.11]-02

Reservas de instalaciones
propias del servicio

PC 03.11 Gestién de la
asignacioén planificada

= Servicio de Deportes

IT.[PC03.121]-01

Reserva periddica de usuarios

PC 03.121 Demandas de la
comunidad universitaria

= Servicio de Deportes

IT.[PC03.121]-02

Reserva de espacios

PC 03.121 Demandas de la
comunidad universitaria

= Servicio de Biblioteca

IT.[PC03.122]-01

Reservas anticipadas puntuales

PC 03.122 Demandas externas

= Servicio de Deportes

IT.[PC 03.122]-02

Reservas en atencion directa

PC 03.122 Demandas externas

= Servicio de Deportes

IT.[PC 03.2]-01

Elaboracién de informe de
satisfaccion usuarios

PC 03.2 Gestion del acceso y
control de espacios.

= Servicio de Deportes

IT.[PC 03.4]-01

Gestion de almacén

PC03.4 Gestidon de almacén

= Unidad Técnica
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ANEXO IV. PROCEDIMIENTOS TELEMATIZADOS DEL

PROCESO

PC 03. GESTION DE ESPACIOS

Registro de Procedimientos Telematizados

Tabla [PT-PC 03]. Listado de Procedimientos Telematizados.

puntuales de

demandados.

= Servicio de

e Unidad Recursos de
procedimiento Proceso SIGC-SUA Servicio SIGC-SUA x
. Responsable gestion
telematizado
PC03-S1. Asignacion y
Reservas disponibilidad de espacios

reserva web de

PC 03.2. Gestion del
Acceso y Control de

demandados.
PCO03-S3. Dotacidn de los

= Servicio de

PC 03. Gestion d , P | = Uni idad
espacios/recursos . estion de PCO03-S3. Dotacidn de los er§ona _nlver5| a
L. Espacios . . (Unidad de Virtual
solicitud de medios necesarios para la Conserjerias)
reserva disponibilidad y uso de )
espacios.
. PC03-S2. Tramitacidn de la
Solicitud de documentacidn para el
recarga de saldo PC 03.2. Gestidn del P . . .
. cobro de los derechos = Servicio de = Universidad
cliente del Acceso y Control de . .
.. . derivados del uso externo Deportes Virtual
Servicio de Espacios .
Deportes de espacios de la
P Universidad.
PC03-S1. Asignacion y
Solicitud de disponibilidad de espacios

= Universidad

programa de
mantenimiento
preventivo

comunicacion de
incidencias.

instalaciones . . . Deportes Virtual
deportivas Espacios medios necesarios para la

P disponibilidad y uso de

espacios.

Solicitudes de
Ze:;"gzség:co PCO3-51. Asignacion y
. P .y . ’ disponibilidad de espacios
incidencias en
aulas de demandados.

(L. PCO03-S3. Dotacion de los .
practicas, A ) = Unidad
solicitudes de medios necesarios para la Departamental

PC 03. Gestion de disponibilidad y uso de = Universidad

reserva de . . de Apoyo .
espacios de Espacios espacios. Técnico a Virtual

P . PC03-S4. Control de la .
laboratorios, . . Laboratorios

disponibilidad de los

consulta espacios y seguimiento
inventario y P v seg y

Octubre 2023
Versién 14
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HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION

FECHA DE VIGENCIA
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1
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ANEXO V. FICHEROS Y OTROS ELEMENTOS PARA
LA GESTION DE LA PROTECCION DE DATOS DE CARACTER
PERSONAL DEL PROCESO

PC 03. GESTION DE ESPACIOS
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ANEXO VI. ATRIBUTOS DE CALIDAD. NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES. REQUISITOS DE

Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

rupo de

interés/Clientes-
Usuario

CALIDAD

PC.03. GESTION DE ESPACIOS

PC 03. Gestidn de la asignacion de espacios de las demandas planificadas o solicitadas.

PC03-S1. Asignacion y disponibilidad de espacios demandados.

Servicio de Deportes

Marzo 2021

Comité de Calidad interno del Servicio de Deportes (Alvaro Trujillo, Juan Miguel Peragén,
Francisca Quero y Adolfo Pérez).

En la evaluacion, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestion del
proceso). Revision anual o por situacion excepcional por cambios estratégicos del sistema o de

los procesos.

Fuentes de
Informacion

Necesidades y Expectativas
(atributos de calidad)

Requisitos de calidad

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.

- Encuestas de
satisfaccion post
servicio.

- Quejas, sugerencias
y felicitaciones.

- Seguimiento del
Servicio.

- Normativa
reguladora de la
prestacion.

- Reunién con Grupos
de interés.

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

Adecuacion de los horarios de

atencidn o prestacion del
servicio a las necesidades que
plantean los usuarios- clientes
(3,5)

Cumplimiento de la prestacién

del servicio en el tiempo
previamente fijado (1)
Cualificacién/conocimientos de

las 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)

- Prestacidn de un servicio rapido
(3,5)

- Normativa de uso de las instalaciones
deportivas de la Universidad de Jaén
(1,2,3,4,5).

- Procedimiento para la solicitud de reservas
periddicas de instalaciones deportivas de la
Universidad de Jaén (1,2,3,4,5).

- Las solicitudes para reservas periddicas para
docencia e investigacion seran asignadas y
comunicadas en el plazo maximo de dos
dias habiles (1, 2).

- Las solicitudes para reservas puntuales para
docencia e investigacidn seran asignadas y
comunicadas en el plazo maximo de dos
dias habiles en un 95% de los casos (1).

- Publicar el Procedimiento para la solicitud
de reservas periddicas de particulares con
un minimo de 7 dias de antelacién a la
apertura del correspondiente plazo de
solicitud (3, 4, 5).
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interés/Clientes- Fuentes de

Usuario Informacion

Necesidades y Expectativas
(atributos de calidad)

Requisitos de calidad

5. Visitantes
ocasionales y otros
usuarios externos
de espacios de la
Universidad.

- Acierto y precision, ausencia de
errores (1,2,3,4,5)

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

- Emitir en un plazo maximo de 4 dias habiles,
resolucion del 95 % de las solicitudes de
reservas periddicas de instalaciones para
particulares recibidas (3, 4, 5).

- Disponibilidad de los servicios deportivos
para reservas web (1, 2, 3, 4, 5).

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades

Administrativas de la Universidad de Jaén
Documentacion del proceso clave PC03

Octubre 2023
Versién 14




SIGC-SUA

UNIVERSIDAD
DE JAEN

Pagina 50 de 79

Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

Grupo de
interés/Clientes-

Usuario

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.

PC03. Preparacion y montaje de espacios.

PC03-S3. Dotacion de los medios necesarios para la disponibilidad y uso de espacios.

Servicio de Deportes

Marzo 2021

Comité de Calidad interno del Servicio de Deportes (Alvaro Trujillo, Juan Miguel Peragén,
Francisca Quero y Adolfo Pérez).

En la evaluacién, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestion del
proceso). Revision anual o por situacion excepcional por cambios estratégicos del sistema o de

los procesos.

- Encuestas de

- Quejas, sugerencias

- Seguimiento del

- Normativa

Fuentes de
Informacion

satisfaccion post
servicio.

y felicitaciones.
Servicio.

reguladora de la
prestacion

Necesidades y Expectativas
(atributos de calidad)

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

- Prestacién de un servicio rapido
(3,5).

- Acierto y precisién, ausencia de
errores (1,2,3,4,5).

- Cumplimiento de las
caracteristicas del servicio
prestado. (1,2,3,4,5).

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

- Adecuacién de los horarios de

atencidn o prestacion del

servicio a las necesidades que
plantean los usuarios-clientes

(3,5).

- Comodidad en las instalaciones:

climatizacion limpieza,
dimensidn y mantenimiento de
los espacios (1,2,3,4,5).

- Capacidad de prestar el servicio
solucionando, previamente,
cualquier incidencia (1,2,3,4,5).

Requisitos de calidad

- Normativa de uso de las
instalaciones deportivas de la Universidad de
Jaén (1,2,3,4,5).

- Normas N.I.D.E. (1,2,3,4,5).

- Reglamentos nacionales de las
modalidades deportivas que se practican en
los espacios deportivos de la Universidad de
Jaén (1,2,3,4,5).

- Registro de necesidades

detectadas (1,2,3,4,5).

- Relacién de necesidades para la
tramitacion de adquisiciones de medios
necesarios (1,2,3,4,5).

- Publicacién de informacion para
los interesados de todas las incidencias
derivadas de los espacios que puedan
interferir en la disponibilidad y/o desarrollo
de la actividad programada (1,2,3,4,5).

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades
Administrativas de la Universidad de Jaén
Documentacion del proceso clave PC03

Octubre 2023
Versién 14




SIGC-SUA

DE JAEN

UNIVERSIDAD

Pagina 51 de 79

Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

Grupo de
interés/Clientes-
Usuario

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.

PCO3. Gestion del acceso y control de incidencias de los espacios.

PC03-S4. Control de la disponibilidad de los espacios y seguimiento y comunicacion de
incidencias.

Servicio de Deportes

Marzo 2021

Comité de Calidad interno del Servicio de Deportes (Alvaro Trujillo, Juan Miguel Peragén,
Francisca Quero y Adolfo Pérez).

En la evaluacion, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestion del
proceso). Revision anual o por situacion excepcional por cambios estratégicos del sistema o de
los procesos.

Fuentes de

Informacion

Encuestas de
satisfaccion post
servicio.

Quejas, sugerencias
y felicitaciones.
Seguimiento del
Servicio.

Normativa
reguladora de la
prestacion

Necesidades y Expectativas

(atributos de calidad)

Acierto y precision, ausencia de
errores (1,2,3,4,5)
Cumplimiento de las
caracteristicas del servicio
prestado. (1,2,3,4,5)

Capacidad de prestar el servicio
solucionando, previamente,
cualquier incidencia (1,2,3,4,5)
Cualificacién/conocimientos de
la personas de la Unidad para
prestar el servicio (1,2,3,4,5)

Prestacion de un servicio rapido
(3,5)

Receptividad ante los
problemas o situacion personal
del cliente-usuario (1,2,3,4,5)

Utilidad de la informacién
proporcionada (precisién y
cantidad de la informacién) en
relacién con el servicio
prestado.(1,2,3,4,5)

Requisitos de calidad

- Normativa de uso de las instalaciones
deportivas de la Universidad de Jaén
(1,2,3,4,5).

- Aplicacién informatica de control de acceso
y registro de usos (1,2,3,4,5).

- Se procederd a una revision continua del
estado de las instalaciones con informe
diario cumplimentando la ficha del sistema
"Inspeccion diaria de instalaciones"
(1,2,3,4,5).

- Todas las incidencias que precisan actuacion
seran comunicadas al Servicio
correspondiente (1,2,3,4,5).

- Seguimiento del total de incidencias
detectadas (1,2,3,4,5).
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PCO03 Gestién de Espacios
[PC03.121] Demandas de la comunidad Universitaria
[PC03.2] Gestion del acceso y control de espacios

Proceso:

Servicio
prestado:
Unidad/es:
Fecha:
Responsables:

Realizacién de actividades de apoyo técnico necesarias para la gestion, disponibilidad, acceso y
control de incidencias de los espacios de la UDTL.

Unidad Departamental de Apoyo Técnicos a Laboratorios.

Marzo 2021 ( informe seguimiento)

Grupo de Indicadores, Procesos y Andlisis de la Unidad Departamental de Apoyo Técnico a
Laboratorios.

Proceso de revisién y mejora

Informe del ciclo anual de gestidn del proceso
Revision periddica por los diferentes grupos de trabajo
Cuadro de indicadores asociados

Estudio y modificacién de encuestas

Informe anual de resultados de encuestas
Desarrollo de otros sistemas de retroalimentacion

Seguimiento y
revision:

Grupo de

. ) . Necesidades y Expectativas (atributos de
interés/Clientes-

. Requisitos de calidad
calidad)

Fuentes de Informacion
Usuario

- Gestidn y Publicacion del
100% de las reservas que
implican utilizacién de

Seguimiento del Necesidad: Asignacion y adecuacién del

Servicio.

1. Organos de

gobierno y gestién espacio a las necesidades especificas del

de la Universidad. 2. Indicadores del servicio solicitado.
proceso espacios. [1,2,3,4y 5]
2. Servicios 'y 3. Quejas/sugerencias/ | Atributos:
unidades felicitaciones. . o
administrativas. 4. Encuestas post- 1. Accesibilidad y disponibilidad del
servicio y de personal técnico [2,3,4y 5] (3,4)
3. PDL. 2. Empatia y receptividad del personal

satisfaccion. i o .
hacia las solicitudes o cuestiones

4. Doctorales, planteadas por el cliente [2,3,4y 5]

post-doctorales y
alumnos de TFG,
TFM y becas de
colaboracién.

5. Otros usuarios
externosy
visitantes
ocasionales de
infraestructuras,
instalaciones y
equipamientos de
la Universidad de
Jaén.

(3.4)

Adecuacién del tiempo empleado
para la resolucidn de la demanda de
la prestacidn del servicio [3,4 y 5]
(2,3,4)

Atencién y medida en la
disponibilidad y asignacién de
espacios [1,2,3,4y 5] (2,3,4)
Aspectos metodoldgicos para
prestar el servicio con exactitud y
sin errores [1,2,3,4y 5] (1)
Adecuacion de los canales de
comunicacién y tecnologia TIC de
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Relacion entre los atributos y los grupos de
interés [] Relacion entre los atributos y las
fuentes de informacion ()

Prioridad en los atributos: 8>1>4>6

soporte para la informacién [1,2,3,4
y5](1,3,4)

Confianza transmitida por las
personas de la unidad a los
clientes/usuarios cuando se les
presta el servicio [2,3,4y 5] (3,4)

Proceso:
Servicio prestado:
Unidad/es:

Grupo de
interés/Clientes-
Usuario

1. Organos de gobierno
y gestion de la
Universidad.

2. Servicios y unidades
administrativas.

3. PDI.

4. Doctorales, post-
doctorales y alumnos
de TFG, TFM y becas de
colaboracidn.

5. Otros usuarios
externos y visitantes
ocasionales de
infraestructuras,
instalaciones y
equipamientos de la
Universidad de Jaén.

PCO03. Gestidn del acceso y control de incidencias de los espacios.

PC03-S4. Control de la disponibilidad de los espacios y seguimiento y comunicacion de incidencias.

Unidad de Técnicos de Laboratorio de Departamentos, Centros e Institutos de Investigacion

Fuentes de Informacion

Seguimiento del
Servicio.

2. Indicadores del
proceso.

3. Quejas/sugerencias/
felicitaciones.

4. Encuestas post-servicio
y de satisfaccion.

Necesidades y Expectativas (atributos de
calidad)

Necesidad: Asignacion de espacios y gestion

de las incidencias derivadas del uso de los
mismos.

Atributos:

1. Accesibilidad y disponibilidad del
personal técnico [2,3,4y 5] (3,4)

2. Empatiay receptividad del
personal hacia las solicitudes o
cuestiones planteadas por el
cliente [2,3,4y 5] (3,4)

3. Adecuacidn del tiempo empleado
para la resolucién de la demanda
de la prestacidn del servicio [3,4 y
5] (2,3,4)

4. Atenciony medidaen la
disponibilidad y asignacion de
espacios [1,2,3,4y 5] (2,3,4)

5. Aspectos metodoldgicos para
prestar el servicio con exactitud y
sin errores [1,2,3,4y 5] (1)

6. Adecuacidn de los canales de
comunicacién y tecnologia TIC de
soporte para la informacién
[1,2,3,4y5](1,3,4)

Requisitos de calidad

- Adecuado plazo de
finalizacién de las
incidencias. [3,4 y 5]

- Registro de
incidencias
presentadas. [2,3,4y
5]
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7. Confianza transmitida por las
personas de la unidad a los
clientes/usuarios cuando se les
presta el servicio [2,3,4y 5] (3,4)

8. Registro de las solicitudes y
comunicaciones por incidencias
en la adecuacién de espacios que
precisan resolucién a través de
otros servicios [2,3,4 y 5] (3,4)

Relacion entre los atributos y los grupos de
interés [] Relacion entre los atributos y las
fuentes de informacion () Prioridad en los
atributos: 8>1>4>6

Proceso: PC 03 Gestidn de espacios.

PC 03.1 Gestidn de la asignacion de espacios

PC 03.2 Gestidn del acceso y control de espacios

Asignacién y disponibilidad de espacios demandados, tramitacion de la documentacién
para el cobro de los derechos derivados del uso externo de espacios de la Universidad,
dotacidon de los medios necesarios para la disponibilidad y uso de espacios , y el control
de la disponibilidad de los espacios y seguimiento y comunicacion de incidencias.
Servicio de Personal (Unidad de Conserjerias)

Marzo 2018

Grupo de trabajo SPER (UCON)S ( Gloria T. Cafias, Alfonso de la Casa, Juan Carlos Cazalilla, Blas
Morillas y Felipe Piedra)

Servicio
prestado:

Unidad/es:

Responsables:

En la evaluacién, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestion del
proceso). Revision anual o por situacion excepcional por cambio estratégicos, del sistema o de los
procesos.

Seguimiento y
revision:

. G,rupo.de Fuentes de Necesidades y Expectativas (atributos de . .
interés/Clientes- v ) Requisito de Calidad
. Informacion [£][EL)]
Usuario

1. Organos de = Informacién | Necesidad: adquisicion de bienes 'y =  La planificacion de Aulas Docentes

Gobiernoy procedente | servicios. estara disponible 15 dias antes del

Gestion de la de las Atributos: uso del espacio.

Universidad. encuestas = Cumplimiento de las caracteristicas del Las solicitudes de modificacion de

2. Responsables generalesy servicio prestado. (1, 2, 3,4, 5, 6,). asignacién planificada (aulas, otros

administrativos post- = Cumplimiento de la prestacion del espacios), seran realizadas en un

de la gestion servicios. servicio en el tiempo previamente plazo no superior de 24 horas

economica y fijado. (1, 2, 3, 4). laborables, desde su solicitud.

responsables de | = Seguimiento Las comunicaciones a los
del servicio. interesados de la tramitacién de
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los centros de
gasto.

3. Servicios y
Unidades
Administrativas.
4. Organos de
representacion
del personal.

5. Miembros de
la Comunidad
Universitaria.

6. Proveedores y
terceros de la
UJA.

= Indicadores
del proceso

= Reuniones.

= Normativa
reguladora
dela
prestacion
del servicio.

Confianza transmitida por las personas
de la Unidad a los clientes/usuarios
cuando se presta el servicio. (5, 6).
Amabilidad en el trato al cliente-

de
externas de uso de espacios, se

expedientes las demandas

realizaran en un plazo no superior a

usuario. (1,2,3,4, 5, 6)

Comunicacion a los clientes-usuarios
cuando se prestara el servicio. (2, 3).
Disponibilidad permanente de las
personas de la Unidad a atender a los
clientes-usuarios, incluidas las quejas,
reclamaciones o sugerencias. (3, 5, 6).
Disponibilidad para informar a los
clientes-usuarios sobre la prestacion

de un servicio. (6).

48 horas laborables, desde su
solicitud.

Proceso:
Servicio
Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

Grupo de
interés/Clientes-
Usuario

PC03.3 Gestion de la logistica de las actividades universitarias

PC03.3-S1: Traslado de bienes y montaje de espacios.

Unidad Técnica

marzo 2021)

Instruccion: Se indicara la fecha formal de su envio para publicacién.( informe seguimiento

Grupo para la mejora de los procesos de la Unidad Técnica

estratégicos, del sistema o de los procesos.

En la evaluacidn, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de
gestidn del proceso). Revisidon anual o por situacidn excepcional por cambio

Fuentes de

Informacion

Necesidades y Expectativas (atributos de
calidad)

Requisito de Calidad

1. Organos de
Gobierno y
Gestion de la
Universidad.

2. Servicios y
Unidades
Administrativas.
3. Miembros de
la Comunidad
Universitaria.

= Normativa
reguladora
dela
prestacion
del servicio.
=  Indicadores
de proceso.
=  Seguimiento
del servicio.
=  Quejas/
Sugerencias/

felicitaciones.

Necesidad: Disposicion de los recursos

autorizados para las actividades y

eventos universitarios.

Atributos:

=  Cumplimiento de las caracteristicas
del servicio prestado. (1, 2, 3).

= Cumplimiento de la prestacion del
servicio en el tiempo previamente
fijado. (1, 2, 3).

= Confianza transmitida por las
personas de la Unidad a los
clientes/usuarios cuando se presta el
servicio. (1, 2, 3).

1. Entrega de pedidos (3):

a) Encantidad

b) En calidad

c¢) Enellugar,

d) Enelplazo

e) vy condiciones solicitadas.
2. Montajes para eventos (1,2,3):

a) Enelplazo

b) vy condiciones solicitadas.
3. Seguridad de las operaciones (3)
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= Amabilidad en el trato al cliente-
usuario. (1,2,3)

= Comunicacion a los clientes-usuarios
sobre condicionantes y alternativas
disponibles (1. 2, 3).

= Flexibilidad ante el cambio
sobrevenido de requisitos en la
prestacion del servicio y trato
personalizado. (1,2,3).

Proceso:

Servicio
prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

Grupo de
interés/Clientes-
Usuario

PC03.4 Gestion de Almacén

PC03.4-S2: Asegurar el almacenaje y disponibilidad de los recursos necesarios para el

desarrollo de la actividad universitaria.

Unidad Técnica

Instruccion: Se indicara la fecha formal de su envio para publicacién. .( informe seguimiento

marzo 2021)

Grupo para la mejora de los procesos de la Unidad Técnica

En la evaluacién, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de

gestion del proceso). Revisidn anual o por situacidén excepcional por cambio
estratégicos, del sistema o de los procesos.

Fuentes de

Informacion

Necesidades y Expectativas (atributos de
calidad)

Requisito de Calidad

1. Organos de
Gobierno y
Gestion de la
Universidad.

2. Responsables
administrativos
de la gestion
economica y
responsables de
los centros de
gasto.

3. Servicios y
Unidades
Administrativas.

Normativa
reguladora
dela
prestacion
del servicio.
Indicadores
de proceso.
Seguimiento
del servicio.
Quejas/
Sugerencias/

felicitaciones.

Necesidad: Custodia y gestion del

material almacenado

Atributos:

1. Conservacion sin deterioros o
menoscabos de los materiales
almacenados. (1, 2, 3).

2. Minimizar los tiempos en la
preparacion de pedidos. (1, 2, 3, 4).

3. Disposicion de informacion
actualizada sobre los inventarios.
(1,2,3).

4. Optimizacion de los espacios de
almacenamiento. (1)

5. Mantenimiento de inventarios sin
roturas de stock. (1,.2, 3, 4).

1. Condiciones optimas de
conservacion, sin deterioros, de los
bienes almacenados. (1,2,3,4)
2. Rapidez en la preparacion de
pedidos (1,2,3,4).
3. Fiabilidad de los pedidos respecto de
las solicitudes de salida (1,2,3,4,5):
a) Ensucantidad
b) Ensu calidad
4. Inventarios actualizados (1,2,3)
5. Seguridad de las operaciones (3)
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4. Miembros de 6. Horarios de funcionamiento del
la Comunidad almacén amplios (1,2,3,4 5).
Universitaria. 7. Flexibilidad de adaptacion de las
5. Proveedores y infraestructuras y de los procesos
terceros de la operativos ante los cambios de
UJA. requisitos (1, 2, 3, 4)..
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HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 08/04/2013 Creacidén del anexo
2 15/09/2015 Modificacién atributos de calidad del proceso de la Unidad de
Técnicos de Laboratorio de Departamentos, Centros e Institutos de
Investigacion.
3 10/05/2018 Incorporacion del cuadro de necesidades y expectativas
Adaptacién ISO 9001:2015
4 08/03/2019 Revisién e Incorporacion del cuadro de necesidades y expectativas
Adaptacion ISO 9001:2015 del Servicio de Deportes
5 04/12/2020 Modificacién Anexo VI de la UT
6 13/09/2021 Modificacién Anexo VI de la SDEP, UT, UDTL
7 1/10/2023 Modificacion Anexo VI SDEP
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ANEXO VII. ANALISIS DEL CONTEXTO INTERNO Y EXTERNO
DEL PROCESO

Proceso:

PC 03. GESTION DE ESPACIOS

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS

Subproceso:

Servicio/ Unidad:

FACTORES
INTERNOS

SDEP - Servicio de Deportes (SDEP)

Marzo 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 Vacantes de Técnicos de Deportes sin
cubrir desde 2018 o cubiertas con efectivos
de categoria profesional inferior.

D2 Relacién de puestos de trabajo del drea
técnica algo escasa para dar servicio a todas
las necesidades de los espacios deportivos

D3 Dificultades para la formacidn especifica
del personal al ser un servicio de pequefia
dimension.

F1 Gran porcentaje de instalaciones
deportivas en buen estado, facilmente
accesibles y bien comunicadas y conocidas
en su entorno.

F2 Plena disposicion y motivacién del
Servicio a colaborar y encabezar las
propuestas, pruebas de digitalizacién y
avances tecnoldgicos, etc. que plantee
implementar la Universidad de Jaén, asi
como a la mejora mediante la formacidn
especifica del Personal

F3 Procesos de trabajo bien sistematizados y
estructuras del servicio adaptadas a su
realidad, que permiten la transversalidad en
su ejecucion por los diferentes miembros del
area.

F4 Aplicacion informatica con una fuerte
potencialidad a la hora de dar soporte a
todas las necesidades del sistema.
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Amenazas Oportunidades

Al Limitaciones a la hora de ofrecer
disponibilidad del Pabellén Deportivo de Jaén
en horas de gran demanda, por la elevada
ocupacién del mismo por necesidades
docentes.

A2 Progresivo aumento de los costes y
disminucion de la asignacidn presupuestaria
del Servicio

A3 Paralizacién de la obra de construccion
del Pabellén Anexo, sin horizonte definido
para retomarse, que habria de dar solucién y
soporte a la amplia demanda de espacios
deportivos indoor.

A4 Comunidad Universitaria muy reducida en
el Campus cientifico-tecnoldgico de Linares,
lo que se refleja en una baja demanday
ocupacion de instalaciones deportivas en ese
campus.

A5 Aumento de la practica de la actividad
fisica fuera de los lugares convencionales de
uso (parques, calles, hogares, etc.) que puede
provocar una potencial disminucidn de uso
de las instalaciones deportivas.

01 Aumento de las sinergias con
administraciones publicas y clubes desde una
buena posicion de liderazgo que otorga la
marca UJA, que pueden facilitar un nuevo
impulso a la ocupacién de instalaciones
deportivas.

02 Disponibilidad de espacios propios de la
Universidad de Jaén con opciones de uso
deportivo para poder crecer (zona boulder
escalada, zona de circuitos naturales...)

03 Sensibilizacion de los agentes UJA con
capacidad de decisidn, en la atencién y
estudio de las demandas propias del Servicio

04 Fuerte apuesta de la Universidad de Jaén
por la inversion en Informacion y Tecnologia
(digitalizacion, evolucion digital

05 Amplia comunidad universitaria como
clientes potenciales, unido a dos residencias
junto a las instalaciones deportivas.

06 Existencia de un Plan de Universidad
Saludable de la Universidad de Jaén que
contempla acciones en cuanto a utilizacién
y/o habilitacién de espacios para uso
deportivo, y que puede llevar a implementar
mejoras aunando esfuerzos.

Octubre 2023
Versién 14

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades
Administrativas de la Universidad de Jaén
Documentacion del proceso clave PC03



Proceso:

SIGC-SUA

EY\  UNIVERSIDAD
DE JAEN

Pagina 61 de 79

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS

Subproceso:

Servicio/ Unidad:

SPER (UCON) - Servicio de personal (Unidad de Conserjerias) (SPER (UCON)

Junio 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 Alta rotacién del personal que desarrolla
el proceso como consecuencia de la
inestabilidad del empleo.

D2 Falta de eficiencia en la comunicacion

F1 Formacién y conocimientos del personal
de la unidad que gestiona el proceso.

F2 Integracidn de la unidad en el Sistema de
Gestion de Calidad. Procesos implantados y

FACTORES | . . . . .
INTERNOS | Interna, en algunos casos por un cierto grado | pagina web de la unidad activa como
de dejacién o relajacién principal motor de informacién y gestion.
D3 Escasez de alianzas internas con otros F3 Personal con buenas competencias de
servicios, con los que mantenemos relacién adaptacion al cambio y actitud para
para la realizacion de nuestras funciones. afrontarlo
F4 Excelente niveles de satisfaccion de los
clientes en la gestion de nuestros procesos
Amenazas Oportunidades
A1l Ausencia de recursos informaticos 01 Cambio en un nuevo equipo de gobierno
adaptados a las necesidades del proceso. al que poder plantear un estudio de
potencial desarrollo de la unidad
A2 Escasez de infraestructuras ante la
FAcTORes | demanda de espacios. 02 Nueva legislacién laboral que limita la
EXTERNOS temporalidad en el empleo publico

A3 Posibilidad de externalizacion de
servicios, creandose nuevos edificios que
puedan ser atendidos por empresas externas

A4 Alto indice de temporalidad de una parte
excesivamente elevada de los integrantes
de la unidad

03 Participacién en un proyecto de
descentralizacidn de los puntos de atencion
al usuario ubicados en la distintas
dependencias de conserjerias, en
coordinacién con el Servicio de Informacion,
Registro y Administracion Electrénica

Octubre 2023
Versién 14
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AS Falta de perspectivas en el potencial
desarrollo de nuevas competencias,
funciones y objetivos para la unidad

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS
Proceso:

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS
Subproceso:

UDTL - Unidad Departamental de Apoyo Técnico a Laboratorios (UDTL)

Servicio/ Unidad:

Abril 2023
Debilidades Fortalezas
D1 Debido a la alta demanda de solicitudes F1 El alto nivel formativo del personal

de espacio, no siempre se da una respuesta técnico en la seguridad en el laboratorio

adecuada desde la Unidad.
F2 Adecuada actitud de respuesta ante el

D2 Canales internos de comunicacién incremento de exigencia de los cliente

inadecuados
F3 Capacidad de autoformacién

FACTORES F4 Eficacia del personal técnico a la hora de
INTERNOS comunicar las distintas incidencias afines a
este proceso.

F5 La facilidad de gestionar el espacio a
través de la plataforma PETRUS

F6 P4gina Web muy intuitiva

F7 Plataforma de gestion de espacios
asentada

F8 Infraestructuras recientes

FACTORES Amenazas Oportunidades
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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EXTERNOS | A1 Continuo cambio en las normativas de 01 Mejora en la visién de la UDTL
residuos, seguridad de las personas y de
prevencio’n de riesgos laborales. 02 Aumento de nuestros clientes.
A2 Aumento del nimero de peticiones de 03 Entorno dinamico y complejo que obliga

gestion de espacios derivadas de actividades | @l cambio continuo (Tic’s).

no programadas ) ) )
04 Disponer de infraestructuras amplias y

A3 Falta de flexibilidad en la programacion actualizadas.

A4 Dependencia de resolucion de incidencias
en el laboratorio por parte de otros servicios
y/o unidades que da lugar a un tiempo
inadecuado de respuesta.

A5 Deterioro de las instalaciones y equipos
por la falta de implicacion de los clientes

A6 Comunicacion inadecuada o deficiente en
tiempo y/o forma

A7 Premura en cambios de actuacion por
protocolos Covid.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 14
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PCO3 - GESTION DE ESPACIOS
Proceso:

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS
Subproceso:

Servicio/ Unidad:

UT - Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de las Instalaciones (UT)

Marzo 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 Dispersidn fisica de los almacenes

D2 Diversidad de herramientas de gestion
para los diversos almacenes no integradas
con el programa de GMAO que pueden
conllevar dificultad para asegurar los flujos
de informacién en la cadena de suministro.

FACTORES
INTERNOS | D3 Métricas de los procesos de almacén y

logistica insuficientes para evaluar eficacia y
eficiencia

D4 Falta de comunicacién e informacion
entre Servicios internos y empresas externas
con el Almacén.

Imposibilidad de planificacién por
desconocimiento de fechas de entregas,
cantidades y caracteristicas de material.

F1 Conocimiento del Know-how de los
trabajadores.

F2 Disposicion para la mejora continua

F3 Alto nivel de integracion de los equipos de
trabajo.

Amenazas

Oportunidades

EACTORES | Al Picos estacionales de las cargas de trabajo
EXTERNOS
A2 Mayores requerimientos de fiabilidad y
exactitud por parte de los proveedores y
usuarios

01 Nueva herramienta para la gestion de los
servicios que presta la UT

02 Digitalizacidn de la documentacion de
procesos.
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VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 10/05/2018 Creacién del anexo
2 08/03/2019 Incorporacion Anexo VII. del Servicio de Deportes
3 28/03/2019 Modificacién Anexo VIl de la UDTL
4 04/12/2020 Modificacién Anexo VIl de la UT
5 13/09/2021 Revisidon Anexo VII ( UDTL. SDEP, UT)
6 13/10/2022 Revisién Anexo VII
7 01/10/2023 Revision Anexo VII
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ANEXO VIII. ANALISIS DE GESTION DE RIESGO Y
OPORTUNIDADES

Proceso:

Subproceso:

Servicio/Unidad:

Fecha informe:

RESULTADO
ESPERADO

PC 03. GESTION DE ESPACIOS

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS

PC03.11 - Gestion de la Asignacion Planificada

PC03.121 - Demandas de la Comunidad Universitaria

PC03.122 - Demandas Externas

SDEP - Servicio de Deportes (SDEP)

Marzo 2023

TIPO
RIESGO/OPORTUNIDA
D

DESCRIPCION

ACCIONES

Aumento de las
posibilidades de
practica de actividad
fisica y deportiva, asi
como de la oferta
general de espacios
deportivos creando
nuevos escenarios
que posibiliten el

aumento de usuarios.

RIESGO

Riesgo 1:Limitaciones a
la hora de ofrecer
disponibilidad del
Pabelldn Deportivo de
Jaén en horas de gran
demanda, por la elevada
ocupacion del mismo
por necesidades
docentes.

Solicitar al Equipo de
Gobierno la
terminacién de una
instalacion deportiva
anexa para atender la
amplia demanda de uso
y las necesidades de
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Detectado: Analisis
DAFO A2

Efecto potencial: No hay
oferta de I1.DD. Para la p

practicas deportivas
docentes.

Aumento de las
posibilidades de
practica de actividad
fisica y deportiva, asi
como de la oferta
general de espacios
deportivos creando
nuevos escenarios
que posibiliten el
aumento de usuarios.

OPORTUNIDAD

Oportunidad: Liberacién
de partidas
presupuestarias
destinadas a
instalaciones que
permitan acometer
nuevas infraestructuras
deportivas, asi como la
disponibilidad de
espacios propios de la
Universidad de Jaén con
opciones de uso
deportivo para poder
crec

Aumento de las
posibilidades de
practica de actividad
fisica y deportiva, asi
como de la oferta
general de espacios
deportivos creando
nuevos escenarios
que posibiliten el
aumento de usuarios.

OPORTUNIDAD

Oportunidad:
Sensibilizacién de los
agentes UJA con
capacidad de decisién,
en la atencidn y estudio
de las demandas propias
del Servicio.

Detectado: Analisis
DAFO 03

Efecto potencial: Mayor
receptividad a los
proyectos y propuestas
que el Servicio present

Aumento de las
posibilidades de
practica de actividad

RIESGO

Riesgo 2: Aumento de la
practica de la actividad

Octubre 2023
Versién 14
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fisica y deportiva, asi fisica fuera de los Peticién al Equipo de
como de la oferta lugares convencionales | Gobierno de la
general de espacios de uso (parques, calles, adaptacion de espacios
deportivos creando hogares, etc.) que puede | exteriores para la
nuevos escenarios provocar una pOtenCial puesta en marcha de
— disminucion de uso de zonas de practica
que posibiliten el ) .
d . las instalaciones deportiva al aire libre.
aumento de usuarios. deportivas.
Aumentar las
Detectado: Analisis pos]bi“dades de la
DAFO A4 practica de actividad
fisica y deportiva con
Efecto pot nuevos escenarios en la
oferta de
Riesgo 3: Débil oferta de
espacios para la practica
Aumento de las P ) ,p ,,p ]
o de actividad fisica libre
posibilidades de
. . gue completen la
practica de actividad creciente demanda y 3 Accidn:
fisica y deportiva, asi ; ' )
yd Ip h ! que transmitan una Colaboracién en el Plan
como de la oferta RIESGO imagen de Campusy de | ya Universidad

general de espacios
deportivos creando
nuevos escenarios
que posibiliten el

Universidad Saludable.

Detectado: Analisis
DAFO A4

Saludable, en la linea de
acondicionamiento de
espacios exteriores
para la practica

aumento de usuarios. Efecto potencial: deportiva.
Necesidad de nuevos
espacios d

Aumento de las

posibilidades de Oportunidad: Existencia

practica de actividad de un Plan de

fisica y deportiva, asi 3.- Accién:

como de la oferta
general de espacios
deportivos creando
nuevos escenarios
que posibiliten el

OPORTUNIDAD

Universidad Saludable
de la Universidad de
Jaén, que puede llevar a
implementar mejoras
unificando esfuerzos.

Colaboracion en el Plan
de Universidad
Saludable, en la linea de
acondicionamiento de
espacios exteriores
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aumento de usuarios. Detectado: Analisis para la practica

DAFO O7 deportiva.

Efecto potencial:

Aumento de las sinergias

para implementar

mejoras de espacios

Riesgo: Comunidad

Universitaria mu
Se establecen ) Y o

iy reducida en el Campus 1.- Accion: Establecer

condiciones . ‘e .. i

cientifico-tecnolégico de | un plan de convocatoria
adicionales que Linares, lo que se refleja | Y reuniones con grupos
facilitan el aumento en una baja demanday | deinterés, asi como las
del uso de las ocupacién de actuaciones necesarias

RIESGO P

instalaciones
deportivas del
Campus cientifico-
tecnoldgico de
Linares.

instalaciones deportivas
en ese campus.

Detectado: Analisis
DAFO A3

Efecto potencial: Baja
ocupacién en las a

para aumentar la
utilizacion de las
instalaciones deportivas
del campus cientifico-
tecnoldgico de Linares.
(Propuesta de mejora).

2.- Ac

Se establecen
condiciones
adicionales que
facilitan el aumento
del uso de las
instalaciones
deportivas del
Campus cientifico-
tecnoldgico de
Linares.

OPORTUNIDAD

Oportunidad: Aumento
de las sinergias con
administraciones
publicas y clubes desde
una buena posicién de
liderazgo que otorga la
marca UJA, que pueden
facilitar un nuevo
impulso a la ocupacién
de instalaciones
deportivas.

Detectado: Analisis
DAFO O1

Efect

3.- Accidn: Establecer
colaboraciones y
acuerdos para
aumentar el uso de las
instalaciones deportivas
del campus C-T de
Linares.
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ANEXO VIII. ANALISIS DE GESTION DE RIESGOS Y
OPORTUNIDADES

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS
Proceso:

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS

PC03.121 - Demandas de la Comunidad Universitaria
PC03.122 - Demandas Externas

Subproceso:

PC03.13 - Preparacion y Montaje

PC03.2 - Gestién del Acceso y Control de espacios

Servicio/Unidad: SDEP - Servicio de Deportes (SDEP)

Fechainforme: Marzo 2023

Version:
TIPO
RESULTADO .
ESPERADO RIESGO/OPORTUNIDA DESCRIPCION ACCIONES
D

Mejora de la imagen
de las instalaciones Riesgo 1: Deterioro
de?ortl\.las dela ’ RIESGO visual de(ljas z.onals de Accién 1. Elaboracién y
Universidad de Jaén, accesoy f% circu aC'.On presentacion de un
potenciando la marca jd szbello’n Deportivo |\ de revisién de
UJA.Deporte, e Jaen, asi como mejora de laimagen y
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Versién 14
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haciéndolo extensivo existencia de puertas o sefializacidn de las
a los campus accesos peligrosos y que | instalaciones deportivas
universitarios. dificultan la de la Universidad de
accesibilidad. Jaén.
Detectado: Analisis
DAFO D1
Efecto potencial:
Deficiente imagen de la
Riesgo 2: Deficiente
sefializacion de los
Mejora de la imagen Espacios Deportivos,
. i especialmente de los
de las instalaciones .
) exteriores.
deportivas de la b
5 . , Accién 2. Elaboracién
R e B R, Detectado: Analisis de un plan de actuacién
potenciando la marca | RIESGO DAFO D2
en los Campus para
UJA.Deporte, . .
otenciar laimagen
haciéndolo extensivo Efecto potencial: !.OU A DI tl " &
Desorientacidn inicial de - oeporte-.
a los campus ]
. L. los nuevos usuarios de
universitarios. . .
las instalaciones
deportivas.
Riesgo 3: Poca presencia
Mejora de la imagen de la marca UJA.
de las instalaciones Deporte en los Campus
deportivas de la Universitarios.
Universidad de Jaén, .
. Detectado: Analisis
potenciando la marca | RIESGO

UJA.Deporte,
haciéndolo extensivo
a los campus
universitarios.

DAFO D3

Efecto potencial: No
llegar a que toda la
comunidad universitaria
conozca la oferta
deportiva.
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Proceso:

Subproceso:

Servicio/Unidad:

Fecha informe:

Version:

RESULTADO
ESPERADO

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS

PC03.3 - Gestién de la logistica de las actividades universitarias

PC03.41 - Gesion de Almacén. Préstamos temporales

UT - Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de las Instalaciones (UT)

Mayo 2023

TIPO
RIESGO/OPORTUNIDA
D

DESCRIPCION

ACCIONES

Entrega de pedidos:
En cantidad, calidad,
en el lugar, en el
plazo y condiciones
solicitadas.

RIESGO

1.-Riesgo: Diversidad de
herramientas de gestion
para los distintos
almacenes, no
integradas con el
programa de GMADO,
que pueden dificultar el
aseguramiento de los
flujos de informacidn en
la cadena de suministro.

1. Accién: Adquisicion
de un software para la
gestion del almacén
integrado con el ERP de
la Unidad Técnica.

Eliminar la fuente del
riesgo.
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Detectado: DAFO.
Debilidad D2

Efecto pote

2.-Riesgo: Métricas de
los procesos de almacén
y logistica insuficientes

Entrega de pedidos: para evaluar eficacia y
En cantidad, calidad, eficiencia 1. Accidn: Elaborar
nuevos indicadores de
en el lugar, en el RIESGO Detectado: DAFO.
ici roceso
plazo y condiciones Debilidad D3 p
solicitadas.

. Eliminar la fuente del
Efecto potencial: Falta

. ., riesgo.
de informacion sobre el
desempefio de ambos
procesos.
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Proceso:

Subproceso:

Servicio/Unidad:

Fecha informe:

Version:

RESULTADO
ESPERADO

PCO3 - GESTION DE ESPACIOS

PCO3 - GESTION DE ESPACIOSPCO03.2 - Gestién del Acceso y Control de
espaciosPC03.11 - Gestidn de la Asignacion Planificada PC03.121 - Demandas
de la Comunidad Universitaria PC03.122 - Demandas Externas PC03.13 -

Preparacién y Montaje

SPER (UCON) - Servicio de personal (Unidad de Conserjerias) (SPER (UCON)

Junio 2023

TIPO
RIESGO/OPORTUNIDA
D

DESCRIPCION

ACCIONES

Aseguramiento de las

Incremento en la
posibilidad de cometer

Solicitar la revision de la
aplicacion ya iniciada o,

errores en la asignacion .,
reservas realizadas RIESGO i g en su defecto, creacion
de espacios al no tener
) de una nueva,
una herramienta .
'f' atendiendo a nuestras
especifica. .
P necesidades
especificas.
Cumplimiento de los B .
. Aprobacion tardia de los
plazos requeridos por )
RIESGO datos contenidos en el

la asignacién
planificada.

Plan de Ordenacién
Docente.

Solicitar que la
Ordenacion Docente se
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haga con la antelacion
necesaria para la
asignacion de espacios.

Mejorar el flujo de
informacion entre los
distintos responsables
en esta materiay
nuestra Unidad.

Cumplimiento de los
plazos requeridos por
la asignacién
planificada.

OPORTUNIDAD

Desarrollo de nuevas
herramientas TIC en el
Vicerrectorado de
Ordenacion Académica

Estabilidad de la

OPORTUNIDAD

Futura convocatoria de
proceso selectivo, tras
nueva RPT y nueva

plantilla legislacion laboral sob Accion: Estabilizacion
egislacion laboral sobre
§ N del turno de tarde tras
estabilizacion de .
dicho proceso.
empleados
) . . Mejorar el disefio de la
Mejora de la Cambios en la pégina

comunicacion interna

OPORTUNIDAD

web delaUJAydela
Unidad.

web para facilitar el
acceso a la informacién.

Desarrollar el plan de
comunicacion interna.

Posibilitar un
incremento de los
servicios prestados en
la Unidad

OPORTUNIDAD

Nuevo equipo de
Gobierno en 2023 con
nuevos objetivos y
estrategias que puedan
favorecer a la Unidad
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. Imposibilidad de asignar | Accién: Demandar la
Satisfacer las . . L
licitudes d RIESGO los espacios solicitados, | creacion de nuevos
solicitudes de o incluso otro espacios, asi como la
espacios. alternativo, a las adaptacion de algunos
solicitudes. existentes, al aumento
de demandas
requeridas
El incremento de
espacios y dependencias
no suponga en paralelo
Satisfacer las un incremento de -
. ) Emitir informe sobre
solicitudes de RIESGO plantilla con

espacios.

consecuencias en la
calidad del servicio
prestado y
desmotivacién en los
trabajadores

este riesgo para su
consideracién en la
elaboracion de la
préxima R.P.T.

Octubre 2023
Versién 14
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PCO3 - GESTION DE ESPACIOS
Proceso:

PC03.2 - Gestién del Acceso y Control de espacios PC03.121 - Demandas de la
Subproceso: Comunidad Universitaria

Servicio/Unidad: UDTL - Unidad Departamental de Apoyo Técnico a Laboratorios (UDTL)

Fecha informe: Abril 2023

Version:

TIPO
RESULTADO ;
RIESGO/OPORTUNIDA DESCRIPCION ACCIONES
ESPERADO D

Disponibilidad de
plataforma de gestion

Buena gestion en los de trabajo PETRUS.

servicios prestados OPORTUNIDAD
por la Unidad.

Detectado: DAFO F5, F7

Efecto potencial: Buena
gestion en los servicios
prestados por la Unidad.

Disponer de aulas
amplias nos ha facilitado
cumplir con los

Buena gestion de -
OPORTUNIDAD requisitos y protocolos

espacios. .
P establecidos por el
servicio de prevencion.
Detectado: DAFO 04, F8.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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Efecto potencial: Buena
gestién de espacios.
La calidad se ve
mermada al tener que
duplicar laboratorios.
Planificacién y
reprogramacion de Detectado: DAFO D1,
las actuaciones a RIESGO A2. Buena planificacién y
realizar. coordinacidn con el
Efecto potencial: departamento.
Planificacion y
reprogramacion de las
actuaciones a realizar.
Deficiencia en la
interoperabilidad en los
sistemas de informacidn
y/o comunicacién en la Continua Actualizacién
plataforma de Gestién de la plataforma de
Subsanar los errores RIESGO Petrus. trabajo Petrus.

presentados.

Detectado: DAFO D1,
D2, A4, A6

Efecto potencial:
Subsanar los errores
presentados.

Anadlisis de las
sugerencias recibidas
en la Unidad por los
medios destinados a tal
fin.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades
Administrativas de la Universidad de Jaén
Documentacion del proceso clave PC03

Octubre 2023
Versién 14




SIGC.SUA \ UNIVERSIDAD

DE JAEN

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA

1 10/05/2018 Creacion del anexo

2 08/03/2019 Incorporacion del Anexo VIl del Servicio de Deportes

3 28/03/2019 Modificacién Anexo VIII UDTL

4 04/12/2020 Modificacién Anexo VIl de la UT

5 13/09/2021 Modificacién Anexo VIl de la (SDEP. UT.UDTL)

6 13/10/2022 Modificacién Anexo VIl de la (SPER(UCON). UT.UDTL)

7 03/02/2023 Modificacién Anexo VIII SDEP y correccién erratas.

8 01/10/2023 Modificacién Anexo VIII
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2023
de la Universidad de Jaén Version 13
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