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6.- DESCRIPCION BASICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS
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14.- ANEXO Il. FORMATOS DEL PROCESO

15.- ANEXO IIl. INSTRUCCIONES TECNICAS DEL PROCESO

16.- ANEXO IV. PROCEDIMIENTOS TELEMATIZADOS DEL PROCESO

17.- ANEXO V. FICHEROS Y OTROS ELEMENTOS PARA LA GESTION DE LA PROTECCION DE
DATOS DE CARACTER PERSONAL DEL PROCESO

18.- ANEXO VI. ATRIBUTOS DE CALIDAD. NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE
INTERES. REQUISITOS DE CALIDAD

19.- ANEXO VII. ANALISIS DE CONTEXTO INTERNO Y EXTERNO DEL PROCESO

20.- ANEXO VIII. ANALISIS DE GESTION DE RIESGO Y OPORTUNIDADES

HISTORIAL DE MODIFICACIONES DE LA DOCUMENTACION DEL PROCESO.

VERSION FECHA DE APARTADO MODIFICADO MODIFICACION REALIZADA
VIGENCIA
01 01/02/2011 Todos Creacion del Documento
02 18/02/2011 12.- Indicadores del proceso Modificacién de Indicadores
03 08/04/2013 Revisién general Ficha de modificaciones
04 24/02/2014 Revisién general Ficha de modificaciones
05 17/02/2015 Revisién general Ficha de modificaciones
06 10/03/2016 Revisién general Ficha de modificaciones
07 12/07/2016 Revisién general Ficha de modificaciones
08 27/07/2017 Modificacién de indicadores Ficha de modificaciones
09 01/04/2019 Revisién general Ficha de modificaciones
10 24/07/2019 Revision general Ficha de modificaciones
11 15/01/2020 Revisidon Anexos e Indicadores | Ficha de modificaciones
12 29/01/2020 Revision General Ficha de modificaciones
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13 30/06/2020 Revisidn General Ficha de modificaciones

14 04/12/2020 Revisidn General Ficha de modificaciones

15 DESDE SU Revisién General Ficha de modificaciones
APROBACION

16 DESDE SU Revisién varios indicadores Ficha de modificaciones
APROBACION proceso

17 DESDE SU Revision varios indicadores Ficha de modificaciones
APROBACION proceso

18 DESDE SU Revisién de procesos Ficha de modificaciones
APROBACION biblioteca

19 DESDE SU Actualizacién Anexo VIII Ficha de modificaciones
APROBACION UAOG y correccidn erratas

20 DESDE SU Revisién General Ficha de modificaciones
APROBACION

1.- RESPONSABLE DEL PROCESO

Gerencia de la Universidad de Jaén.

2.- EQUIPO DEL PROCESO

Coordinacion:
= Gerencia de la Universidad de Jaén.

Miembros:

Subgrupo Recursos de Informacidén general:

= Jefe del Servicio de Informacidn, Registro y Administracion Electrdnica

= Jefe del Servicio de Personal (Unidad de Conserjerias).

= Responsable de coordinacién de la calidad de la Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e
Institucionales.

Subgrupo Recursos de informacion para el conocimiento:

= Director de la Biblioteca.

B Jefe del Servicio de Informacidn, Registro y Administracién Electrénica
Subgrupo Asistencia Técnica:

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

= Servicio de Asesoria Juridica (Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales).

= Jefe del Servicio de Informacidn, Registro y Administracion Electrénica.

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

Subgrupo Suministro de Datos e Informacion Institucional:

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 20
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= Jefe del Servicio de Planificacion y Evaluacion.

= Responsables de Suministro de Datos.

=  Proveedores de Datos.

Miembros por convocatoria especifica del coordinador:

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

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 20
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3.- MISION

Realizar los procesos de atencidn, asesoramiento, soporte y apoyo técnico, administrativos y de
gestidn necesarios para la prestacidn de servicios de recursos de informacidn general y de servicios de
recursos de informacion para la promocién y desarrollo del conocimiento.

Dichos procesos integran la gestién de los recursos para la informacién, diferenciando la prestacion
de servicios de informacién general con atencién directa y la prestacidon de informacion mediante
recursos de difusién general. Asimismo, se integran la gestidn para proporcionar recursos de
informacién para el conocimiento y para la toma de decisiones, y en el que se incluye el asesoramiento
técnico de naturaleza especializada.

La gestion de estos procesos se realiza de acuerdo con la legalidad y las directrices adoptadas por los

drganos de gobierno de la Universidad, y asegurando que se proporcionan los recursos de informacién
y conocimiento que necesitan y son demandados por los grupos de interés de la Universidad.

4.- ALCANCE

Entrada: Captacion de la informacién general y las necesidades de recursos de informacién general y
de informacion para el conocimiento.

Salida: Prestar los servicios de suministro y difusién de informacién y de conocimiento.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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5.- REPRESENTACION GRAFICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

[ PC 06. PROCESO CLAVE: GESTION DE LOS RECURSOS PARA LA INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.1 PC 06.2

GESTION DE LOS RECURSOS DE LA GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION
INFORMACION GENERAL PARA EL CONOCIMIENTO

PC06.11
DESARROLLO DE LA COLECCION
BIBLIOGRAFICA Y ACCESO A LA PC06.25 el

CAPTACION Y
INFORMACION

DISPONIBILIDAD DE LA
INFORMACION

ASISTENCIA
TECNICA PARA LA ANUARIO
REALIZACION DE ESTADISTICO
[o]:1:7:X]

ENTRADA DE RECURSOS DE
INFORMACION PC 06.211

Prestacion de la informacién

INSTALACIONES

TRATAMIENTO TECNICO DE
RECURSOS DE
INFORMACION PC 06.212

PC06.12 PC06.13

ATENCION DIFUSION
DIRECTA GENERAL

PC06.131 PAGINAS WEB —

PUBLICACIONES EN
PERIODICOS OFICIALES

PC06.132 Y CATALOGOS PCO6
INSTITUCIONALES
APOYO A LA
PUBLICACIONES EN INVESTIGACION

TABLONES OFICIALES

ACCESOA LA

PC06.26 SUMINISTRO
DE DATOS E
INFORMACION PC 06.213 ASESORAMIENTO [l |NFORMACION
JURIDICO INSTITUCIONAL
PC 06.22

PC06.29
APOYO AL APRENDIZAJE PC 06.27 -

GESTION DE I
APOYO A
PROCESOS
ELECTORALES

RETROALIMENT
ACION DE LOS

GRUPOS DE

INTERES
PC 06.24

PC 06,30

PE 02.
RETROALIMENTACION DE
LOS GRUPOS DE INTERES

PUBLICACIONES

TODOS LOS
PROCESOS

Figura n° [1-Doc-PC 06]. Mapa del Proceso PC 06.

PC 12 GESTION
DOCUMENTAL

6.- DESCRIPCION BASICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

El proceso describe la secuencia de las actividades de atencién, apoyo, soporte, asesoramiento y
gestidon técnica necesarias para proporcionar los recursos de informacidn general y de informacién
para el conocimiento: PC 06.1 Gestion de los Recursos de la Informacion General. PC 06.2 Gestion de
los Recursos de Informacion para el Conocimiento.

El proceso Gestion de los Recursos de la Informacion General (PC 06.1) tiene como finalidad basica la
prestacion de recursos de informacion general, contribuyendo al sistema general de comunicacién de
la Universidad. Este proceso implica la captacidn previa y puesta en disposicion de los contenidos
objeto de la informacidn y cuyas actividades se integran como el proceso Captacion y Disponibilidad
de la Informacién (PC 06.11). La prestacion de estos recursos se realiza a través de la atencidn
personalizada por demanda, proceso Atencion Directa (PC 06.12), o bien mediante recursos que se
gestiona para su Difusién General (PC 06.13). Es por lo que este uUltimo proceso, en realidad, se
desagrega como subprocesos especificos dependiendo de los medios o canales de difusion. En
concreto se secuencian las actividades necesarias para gestionar tres de ellos: la difusion mediante las

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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paginas web de la Universidad (subproceso, Pdgina Web (PC 06.131), la difusién mediante
publicaciones oficiales, cuyas actividades, a su vez, se secuencian diferenciando entre el subproceso
Publicaciones en Periodicos Oficiales y Catdlogos Institucionales (PC 06.132) y el subproceso
Publicaciones en Tablones Oficiales (PC 06.133).

El proceso Gestién de los Recursos de Informacion para el Conocimiento (PC 06.2) integra la gestion
de los recursos, la atencién y la difusién de informacidn especializada y de conocimiento. Quedan
incluidos tres ambitos de recursos y servicios especificos. Un ambito tiene como finalidad basica la
gestion de recursos de informacidn para el desarrollo y la promocién del conocimiento. Otro, su
naturaleza responde a la prestacidon de asesoramiento técnico especializado. El ultimo, gestiona los
recursos de informacidén cuya finalidad bdsica es proporcionar conocimiento para la toma de
decisiones en los procesos de gobierno y gestidon de la Universidad. En funcién de la naturaleza
indicada se desagrega en los siguientes procesos.

El proceso de Desarrollo de la Coleccién Bibliogrdfica y Acceso a la Informacion (PC 06.21) tiene un
ambito determinado en el Servicio Universitario de la Biblioteca. Secuencia las actividades necesarias
para gestionar las necesidades de recursos de informacion y de atencidn propios de la Biblioteca y
proporcionar a los distintos grupos de usuarios su acceso y uso. Este proceso se desagrega en el
subproceso Entrada de recursos de informacion (PC 06.211), que se secuencia las actividades de las
distintas modalidades de adquisicidon de recursos y su recepcion. Subproceso, Tratamiento técnico de
recursos de informacién (PC 06.212), que secuencia las actividades especificas de proceso técnico de
los recursos y su organizacién y distribucion para su acceso y uso. Subproceso, Acceso a la informacion
(PC 06.213), que secuencia las actividades especificas de informacion, atencidn, disponibilidad o
préstamos de los recursos solicitados.

El proceso Apoyo al aprendizaje (PC 06.22) organiza las actividades necesarias de formacion para
facilitar la capacitaciéon de la comunidad universitaria y apoya a los docentes en la preservacion y
difusién de materiales de aprendizaje y ensefianza.

El proceso Apoyo a la investigacion (PC 06.23) organiza las actividades necesarias para atender las
necesidades de evaluacién de publicaciones o difusién de trabajos de investigacién que requieren los
profesores investigadores de la Universidad de Jaén.

El proceso de Publicaciones (PC 06.24) secuencia las actividades de atencidon y gestién necesarias para
la edicidn, difusion e intercambio, en cualquier soporte, de la labor investigadora, docente y de
creacion cultural y artistica desarrollada en la Universidad, asi como cualesquiera otras obras que se
consideren de interés general. Su finalidad basica es facilitar el acceso y difusidon del conocimiento
generado en la Universidad.

El segundo dmbito referido, tiene un enfoque general de secuenciar las actividades propias de las
funciones de las Unidades que derivan en la prestacién de servicios de asesoramiento del ambito
técnico segun las distintas especialidades. Estas actividades se integran en el proceso Asistencia
Técnica para la realizacion de obras e instalaciones (PC 06.25), que secuencia las actividades técnicas

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 20
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para atender las necesidades de asistencia técnica para la realizacién de nuevas obras e instalaciones
y la adecuacién de infraestructuras existentes. En el proceso Asesoramiento Juridico (PC 06.26),
secuencia las actividades de asesoramiento especializado de naturaleza juridica, y mediante el
proceso Gestion de Apoyo a Procesos Electorales (PC 06.27) las de gestion y apoyo de tramites para
el desarrollo de los procesos electorales de la Universidad, en los que se facilitan informacion,
documentos y soporte necesarios para el ejercicio de derechos de los miembros de la Comunidad
Universitaria.

En tercer ambito tiene una naturaleza especifica de recursos de informacién estadistica Institucional.
Se estructura en el proceso Suministro de Datos e Informacién Institucional (PC 06.29), que organiza
la secuencia de actividades relativas a la atencidn de las solicitudes de datos e informacion estadistica
institucional de clientes y grupos de interés de forma periddica y a demanda. Lo esencial en esta
secuencia es el andlisis del alcance de la solicitud para ajustar el servicio a los protocolos y normas que
regulan el suministro de datos para, con posterioridad, realizar las actividades de procesamiento,
verificacion y suministro de la informacion. En el proceso Anuario Estadistico (PC 06.28) que organiza
la secuencia de actividades para la difusidn oficial y continuada de datos estadisticos institucionales
de la Universidad de Jaén. El proceso Retroalimentacion de los grupos de interés (PC 06.30) organiza
la secuencia de actividades para la obtencién de informacidn necesaria que, de forma directa o
indirecta, posibiliten conocer las necesidades y expectativas, asi como la medicidn de los niveles de
satisfacciéon de los grupos de interés internos y externos. Lo esencial en esta secuencia es aportar
informacidn y conocimiento para la valoracidn y seguimiento de las estrategias, politicas y programas
de la Universidad de Jaén, asi como para la mejora de los procesos y servicios institucionales.

El proceso de Gestion de los Recursos de Informacién y Conocimiento y sus desagregaciones
interrelacionan con los procesos de Gestion Documental (PC 12.) y Retroalimentacidn de los Grupos
de Interés (PE02), ademas de constituir actividades de gestidn de recursos necesarios para el resto de
los procesos claves del sistema integrado, en especial, en lo referente a los recursos de publicacidon
oficial que requiere los procedimientos que en ellos se tramitan.

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 cardcter horizontal de la estructura organizativa actual.

Cuadro de siglas de los Servicios y Unidades administrativas.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 20
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Responsabilidad basica:
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=  Servicio de Informacion, Registro y Administracién Electrénica SIR@
= Unidad de Publicaciones y Artes Graficas UPUB
= Servicio de Personal ( Unidad de Conserjerias) SPER
(UCON)

* Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales UAOG
= Servicios y Unidades administrativas con responsabilidad en la gestion de paginas web SUA.PW
= Proveedores- internos- de informacion de la Universidad de Jaén (en caso de PC 06.132) PIUJA
= Servicio de Biblioteca BIBL
= Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de las Instalaciones uTt
=  Servicio de Asesoria Juridica (Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales) UAOG (SA)J)
= Servicio de Gestion de las Ensefianzas. SGE
= Servicio de Planificacién y Evaluacion SPE
= Responsables de Suministros de Datos: RSD

* Servicio de Gestidn Académica SGA

* Servicio de Informatica SINF

e Servicio de Atencidon y Ayudas al Estudiante SAAE

e Servicio de Informacién, Registro y Administracion Electrénica SIR@

e Servicio de Gestion de la Investigacion SGI

e Servicio de Contabilidad y Presupuestos SCPR

* Servicio de Asuntos Econémicos SAE

e Servicio de Planificacién y Evaluacion SPE

* Servicio de Personal SPER

* Servicio de Biblioteca BIBL

e Servicio de Deportes SDEP
=  Proveedores de Datos PD
Corresponsabilidad:
= Proveedores- internos- de informacion de la Universidad de Jaén PIUJA
= Proveedores- internos- de datos de la Universidad de Jaén PDUJA
= Organosy Estructuras de la Universidad OEU
= Servicios y Unidades administrativas SUA
= Estructuras y Unidades con necesidades de recursos bibliograficos EUNRB

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 06. Gestion de los recursos de
informacion y conocimiento.

Segln desagregacién de procesos

PC 06.1. Gestion de los recursos de
la informacién general.

Segln desagregacién de procesos

PC 06.11. Captacion y SPER
disponibilidad de la informacion. SIR@ (UC)O UAOG | PIUJA

N
PC 06.12. Atencion directa. SPER

SIR@ (uco UAOG

N)
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 20
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PC 06.13. Difusién general.

Segun desagregacién de procesos

PC 06.131. Pdginas Web. SUA.PW | SIR@

PC 06.132. Publicaciones en

Periddicos Oficiales y Catdlogos SIR@ PIUJA
Institucionales.

PC 06.133. Publicaciones en

Tablones Oficiales. SR@ PILJA

PC 06.2. Gestion de los recursos de . .
. ., . . Segln desagregacién de procesos
informacion para el conocimiento.

PC 06.21. Desarrollo de la Coleccion EUNR

Bibliogrdfica y Acceso a la BIBL B

Informacion.

PC 06.211. Entrada de recursos de SR

informacion

PC 06.212. Tratamiento técnico de S

recursos de informacion

PC 06.213. Acceso a la informacion BIBL

PC 06.22. Apoyo al Aprendizaje. BIBL

PC 06.23. Apoyo a la investigacion BIBL

PC 06.24. Publicaciones UPUB

PC 0.6.2.?.’A51$tencm te.cmca pa.ra la Ut OEU SUA
realizacion de obras e instalaciones

PC 06.26. Asesoramiento juridico L(Jg_(\)J)G OEU SUA

PC 06.27. Gestion de apoyo a SIR@ o LG
procesos electorales.

PC 06.28. Anuario estadistico SPE PDUJA

f’C 06.29...?ur?wm:stro. de datos e o D 0 PDUIA
informacion institucional

PC 06.30. Retroalimentacion de los o UNIDA

grupos de interés DES

Tabla n@ [1-Doc-PC 06]. Responsabilidades- Proceso PC 06.

8.- LEGISLACION Y NORMATIVA

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 documentacién de las Unidades y Servicios participes en el proceso de Gestion de los Recursos

de Informacién y Conocimiento, siendo estas responsables de su actualizacién periddica.

9.- REGISTROS

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023

Administrativas de la Universidad de Jaén
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Los registros generados con el proceso integrado de Gestion de los Recursos para la Informacion y el

Conocimiento son los indicados en la siguiente tabla.

PC 06.11. Captacion y disponibilidad de la informacion.

Cddigo Registro Responsable
@ries: Sistemas internos de almacenamiento de la SIR@/SPER
R.[PCO6.11J-01 | 4 o rmacion. (UCON)/UAOG

| ]
PC 06.12. Atencion directa.

R.[PC 06.12]-02

Registro de contabilizacién anual.

SIR@/UAOG

T N NN ————
PC 06.131. Pdginas Web.

R.[PC06.131]-03 | Registro de partes de incidencias. SUA.PW
PC 06.132. Publicaciones en Periodicos Oficiales y Catdlogos Institucionales.

R.[PC 06.132]-04 Docu‘mento a. ,publicar: I,Resoluc‘io‘nes, convocatorias y SIR@/ PIUJA
otra informacién con caracter oficial.

R.[PC 06.132]-05 Reg|§tro de §O|IC'IFUdES dg ’ |r1forma‘c‘|on a difundir SIR@
mediante publicacién en periddicos oficiales.
Registro de solicitudes de publicacion en periddicos

R.[PC 06.132]-06 oficiales (BOE, BOJA, DOUE). SIR@/ PIUIA

R.[PC 06.132]-07 | Documento borrador del BOUJA. SIR@

R.[PC 06.132]-08 | BOUJA. SIR@

L — —— —— — ]
PC 06.133. Publicaciones en Tablones Oficiales.

R.[PC 06.133]-09

Registro de solicitudes de publicacién de documentos
en tablones de anuncios.

SIR@

R.[PC 06.133]-10

Registro de partes de incidencias.

SIR@

PC 06.21. Desarrollo de la coleccion bibliogrdfica y acceso a la informacion.

PC 06.211. Entrada de recursos de informacion

R.[PC06.211]-11 | Sugerencias de material bibliografico. BIBL
R.[PC06.211]-12 | Relacion de necesidades de material bibliografico. BIBL
R.[PC06.211]-13 | Ficha de proveedor de material bibliografico. BIBL
R.[PC06.211]-14 | Informes del intercambio de documentos. BIBL

|
PC 06.212. Tratamiento de recursos de informacion

R.[PC06.212]-15 | Registro de Incorporacién de item al SIGB BIBL
PC 06.213. Acceso a la informacion
R.[PC06.213]-16 | Cartas de presentacidn de PDI visitante/colaboradores. BIBL
R.[PC 06.213]-17 | Base de Datos Usuarios BIBL
R.[PC 06.213]-18 | Préstamo de ejemplares BIBL
R.[PC 06.213]-19 | Alta de usuario en préstamo interbibliotecario BIBL
R.[PC 06.213]-20 | Registro de préstamo interbibliotecario BIBL
R.[PC 06.213]-21 | Autorizacion para usar el préstamo interbibliotecario BIBL

R
PC 06.22. Apoyo al aprendizaje.

Registro DSpace de ingresos de documentos enviados a

R.[PC 06.22]-22 BIBL

[ I CREA.
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Registro de inscripcidn de estudiantes en plataforma de

R.[PC 06.22]-23 docencia virtual. BIBL

R.[PC 06.22]-24 Propuesta de acciones formativas PDI. BIBL
Registro de acciones formativas de DigComp
desarrolladas en plataforma de docencia virtual.

R.[PC 06.22]-27 BIBL

PC 06.23. Apoyo a la investigacion

Registro de consultas recibidas a través de formulario

R.[PC 06.23]-28 web de apoyo a la investigacion BIBL

Registro DSpace de ingresos de documentos enviados a
repositorio institucional de UJA
Registro de respuestas enviadas a consultas de

R.[PC 06.23]-30 formulario web de apoyo a la investigacion. BIBL
= = - = === == )
PC 06.24. Publicaciones.

R.[PC 06.23]-29 BIBL

R.[PC 06.24]-31 Registro de solicitudes de publicacion. UPUB
R.[PC 06.24]-32 Informe Referee. UPUB
R.[PC 06.24]-33 Registro de comunicaciones con el autor. UPUB
R.[PC 06.24]-34 ISBN o ficha catalografica. UPUB
R.[PC 06.24]-35 Registro de borradores enviados. UPUB
R.[PC 06.24]-36 | Prueba definitiva. UPUB
R.[PC 06.24]-37 Registro de comunicaciones con la empresa editorial. UPUB
R.[PC 06.24]-38 | Registro de actividades de difusion de la obra. UPUB
R.[PC 06.24]-39 | Registro de ventas de la obra. UPUB

——
PC 06.25. Asistencia técnica para la realizacion de obras e instalaciones

R.[PC 06.25]-40 | Informe técnico de necesidades ur

R.[PC 06.25]-41 Informe sobre redactores del proyecto, en su caso ur
En su caso: 1.- Solicitud de Licencia de obras. 2.-

R.[PC 06.25]-42 o ur
Memoria Técnica valorada
En su caso: 1. Estudios geotécnicos. 2. Estudios

R.[PC 06.25]-43 | topograficos. 3. Supervision de obras. 4. Estudios de ur
estructuras. 5. Proyecto basico y de ejecucidn.

R.[PC 06.25]-44 | Certificaciones e informes de ejecucién ur

R.[PC 06.25]-45 En su caso, Informe Final del estado de las obras. ur

—— —— — — — —— ——— ]
PC 06.26. Asesoramiento juridico.

R.[PC 06.26]-46 Effij;:_de solicitudes en base de datos propia cuando UAOG (SAJ)

R.[PC 06.26]-47 | Registro de solicitudes de antecedentes (si procede). UAOG (SAJ)

R.[PC 06.26]-48 | Informe de asesoramiento juridico (si procede). UAOG (SAJ)

R.[PC 06.26]-49 | Registro de comunicaciones con los interesados (si UAOG (SAJ)
procede).

- 0000000000000
PC 06.27. Gestion de apoyo a procesos electorales.

R.[PC 06.27]-50 | Convocatoria electoral. SGE/UAOG

R.[PC 06.27]-51 | Censo electoral (provisional y definitivo). SGE/UAOG
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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R.[PC 06.27]-52 | Registro de reclamaciones al proceso electoral. SGE/UAOG
R.[PC 06.27]-53 Comunicaciones a componentes de las mesas SGE/UAOG

electorales.
R.[PC 06.27]-54 | Proclamacion de candidaturas (provisional y definitiva). SGE/UAOG
R.[PC 06.27]-55 | Registro de acuses de recibo de votos anticipados. SGE/UAOG
R.[PC 06. 27]-56 | Proclamacién de candidatos electos (provisional y SGE/UAOG

definitiva).

PC 06.28. Anuario estadistico.

R.[PC 06.28]-57

Documentacién generada

SPE

R.[PC 06.28]-58

Anuario Estadistico de la UJA.

PC 06.29. Suministro de datos e informacion institucional.

SPE

R.[PC 06.29]-59 | Registro autorizado de estudio de solicitud RSD/SPE
R.[PC 06.29]-60 Registro de Cronograma de Planificacidn RSD/SPE
R.[PC 06.29]-61 Registro de envio comunicacién de datos. RSD/SPE
R.[PC 06.29]-62 | Registro de archivo de documentacion generada RSD/SPE

PC 06.30. Retroalimentacion de los grupos de interés

R.[PC 06.30]-63 | Cronograma activado de planificacion SPE/UNIDADES

R.[PC 06.30]-64 | Elaboracion propuesta proyecto encuesta SPE/UNIDADES

R.[PC 06.30]-65 | Informe definitivo Proyecto encuesta SPE/UNIDADES

R.[PC 06.30]-66 | Propuesta disefio herramienta/ cuestionario. SPE/UNIDADES

R.[PC 06.30]-67 | Validacidon herramienta cuestionario definitivo SPE/UNIDADES

R.[PC 06.30]-68 | Registro comunicacion inicio Proceso SPE/UNIDADES

R.[PC 06.30]-69 | Registro Comunicacion aceptacién requisitos ( en su SPE/UNIDADES
caso)
Ficha planificacidn/ Ficha desarrollo encuesta

R.[PC 06.30]-70 (lanzamiento-activacién) SPE/UNIDADES

R.[PC 06.30]-71 | Guia desarrollo herramienta (en su caso) —carga SPE/UNIDADES
cuestionario

R.[PC 06.30]-72 | Solicitud participacidn encuesta (Resultados activacién SPE/UNIDADES
herramienta (en su caso)-lanzamiento encuesta.

R.[PC 06.30]-73 | Solicitud datos responsables gestiéon herramientas (en SPE/UNIDADES
su caso)- Obtencidn de resultados encuestas.

R.[PC 06.30]-74 | Solicitud de datos cumplimentada (procesamiento de SPE/UNIDADES
la informacion)

R.[PC 06.30]-75 | Informe de resultados ( elaboracién) SPE/UNIDADES

R.[PC 06.30]-76 | Registro comunicacion de resultados/informacidon SPE/UNIDADES

R.[PC 06.30]-77 | Informes seguimiento /revisién SPE/UNIDADES

Tabla n2 [2-Doc-PC 06]. Registros- Proceso PC 06.
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10.- CLIENTES DEL PROCESO

Clientes internos:

= Organos de Gobierno y Gestién de la Universidad.

= Estructuras técnicas/administrativas: Unidades y Servicios.

= Estructuras organizativas: Centros, Facultades, Escuelas, Departamentos, Institutos Universitarios,
Centros adscritos y Estructuras para la investigacion.

= Organos de participacion y representacién de la Universidad.

=  Miembros de la comunidad universitaria.

Clientes externos:

= Administraciones publicas educativas.

= QOrganismos publicos estadisticos.

= Entidades y organizaciones publicas y privadas.

®  Usuarios externos de servicios.

=  Empresas proveedoras concertadas para la prestacion de servicios a la Universidad.
= Sociedad en general.
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11.- FLUJOGRAMAS DE LOS PROCESOS

PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.1.- GESTION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION GENERAL

PC06.11.- CAPTACION Y DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION

i -
X <
Lo
Ew
0wz
o L
w o
2 pd Necesidad de informacién que
Z pueda ser demandada
20
0 <
<0
ouw
Z0
20
g ()
>_
(@]
Y
Generacion de informacién con
cardcter general
S y
= Difusién de lainformacion L.
o L Fuentes de Informacién de
generadaa los Servicios y Sraanos, estructuras
Unidades con responsabilidad en rgactivi,dadesdela v
el suministro de informacién . . .
general Universidad deJaén
)
©)
< Y
>} Fuentes de Informacion de
~ drganos, estructuras y Recopilacién de
= actividadesdela la informacion
@) Universidad de Jaén
O
)
N—
o
L \
% Normas internas A @ries: Sistemas
4 para el tratamiento Clasificacion y almacenamiento internos de
@ delainformacion delainformacién almacenamiento de la
hd informacién
(7))
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.1.- GESTION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION GENERAL

PC06.12.- ATENCION DIRECTA

Necesidad de informacién mediante
atencion directa

COMUNIDAD UNIVERSITARIA
/ SOCIEDAD EN GENERAL

PSoIlcntg(iI ?e |n£:rf|\;\a)mon: Y Registro de

- Presencial (ventanilla o Tizaci6
naatv ! Recepcion e identificacion del contabilizacion
- Telefénica >

contenido de la solicitud anual

- Telematica (fax, email, otros)
- Correo postal

O Demanda Remision a la Unidad encargada de
9( deinformacién proporcionar lainformacion
) general especializada o particular
—
~~
Z
o
O
2
=
o -
] Disponibilidad Posibilidad
o delainformacion deobtencién
[?)) inmediata
~
x
(%]
A
'I);ei:?orfri:::i:: < Recopilacién de la informacion
Puesta a disposicién y/o remision
delainformacién al interesado
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Versién 20

Documentacion del proceso clave PCO6




SIGC-SUA

UNIVERSIDAD

8 de 145

Pag

DE JAEN

PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.1.- GESTION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION GENERAL

PC 06.13- DIFUSION GENERAL

PC06.131.- PAGINA WEB
E Necesidad de proporcionar
: informacién objeto de difusion
<D( mediante paginas Web
n
éSe disponeya de espacio web?
Sl
NO
== ceccccccccas
- . # PC 08 Gestion de la prestacion de servicios de‘
Solicitar espacio web A P )
\ apoyo cientifico/técnico )
‘mececccccccccaas
; A 4
o .
: Descarga de las plantillas y aplicacién a la estructura de las
< >l Y
=) paginas web
K v
Determinacion de los contenidos de las paginas
web
Informacién a insertar en +
los espacios web
Introduccion y publicacién de la informacién en
las paginas web
Y
Sl
El acceso alos contenidos
requiere firma digital
® v
Q_: NO
0 Informacién y ayudaen la cocceee,
Demandade o i
. tramitacion para la PC12 Gestionde %
obtencién de la i ! i | " ’
firma digital obtencién del certificado / « ladocumentacion
firma digital (FNMT) Secccscss
Registro de partes
| deincidencias
N
Incidencias Comunicacion al servicio de
; informética (SINF)
o o mmmmeag
; ' PCO04 Gestiondel
g «  Mantenimiento ¢
17} —ececcces
.Informa cona Actualizaciones periddicas de
insertar en los 3
3 espacios web
espacios web
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS PARA LA INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.1.- GESTION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION GENERAL

PC 06.13.- DIFUSION GENERAL

PC 06.132.- PUBLICACIONES EN PERIODICOS OFICIALES Y CATALOGOS INSTITUCIONALES

ecesidad de proporcionar informacion

(BOUJA)

BOUJA

Y

Revision del borrador

Edicién del documento

Introduccién del BOUJA

en lapagina Web

PR S
r'd i ~
PCO2 Gestién de las &
adquisiciones y del
inventario ,

“eoccscee

.

BOUJA

informacion para su publicacion
en periédicos oficiales externos

<
) objeto de difusion mediante publicacién
2 en periddicos oficiales y/o
o catélogos institucionales

} Documento a publicar:

y Resoluciones,

Elaboracién del documento a | convocatorias y otra
publicar »| informacién con cardcter
oficial
Reglamentos y
normativas
internas dela UJA
v
Registro de solicitudes
Recepcion de solicitudes de d'e infgrma Ci_é“ a
o | informacion general a difundir d'f“nd_“' m.e'dmnte
Documento a publicar: = mediante publicacién en publicacion en
Resoluciones, periddicos oficiales periddicos oficiales
convocatorias y otra
informacién con caracter
oficial
Y
/@ en recursos
l internos o externos l
;t Recursos internos: BOUJA Recursos externos: BOE,
=) ' BOJA, DOUE
o
x — Documento Reglﬁtro-qesollcltl{(?eﬁ de
(TJ Disefio del documento borrador borrador del Solicitud y suministro de publicacidn en periédicos
del Boletin Oficial de la UJA > oficiales (BOE, BOJA,

Tramitacion del expediente
econémico

DOUE)
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.1.- GESTION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION GENERAL

PC06.13.- DIFUSION GENERAL

PC06.133.— PUBLICACIONES EN TABLONES OFICIALES

<—(, Necesidad de proporcionar
o) informacion objeto de difusion en
o tablones oficiales
Reglamentos y
normasinternas de \
la UA Registro de solicitudes de
Recepcion de lainformacion a g publicacion de documentos
publicar en tablones oficiales »| entablones deanuncios
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N
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4
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PC 06.—- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.21.- DESARROLLO DE LA COLECCION BIBLIOGRAFICA Y ACCESO A LA INFORMACION

C

INICIO DEL PROCESO )

v

ENTRADA DE RECURSOS DE
INFORMACION

:

BIBL

TRATAMIENTO TECNICO DE RECURSOS

DE INFORMACION

:

ACCESO A LA INFORMACION

'

C

FIN DEL PROCESO )
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.211- DESARROLLO DE LA COLECCION BIBLIOGRAFICA Y ACCESO A LA INFORMACION. ENTRADA DE RECURSOS DE INFORMACION

£3
50
B
g % Mecesidad de adquisiadn
(= v acceso a los recursos
o3 de informadén
o
ZzE
25
W
. Modalidad de _
-Donacién adquisidén Acceso abierto————
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ocumentos bibliografico documentos bibliografico documentos &n acoeso abierto
PR T Y TN
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PC 06.— GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.212- DESARROLLO DE LA COLECCION BIBLIOGRAFICA Y ACCESO A LA INFORMACION. TRATAMIENTO TECNICO DE RECURSOS DE

INFORMACION
Disponibilidad de un recurso en
biblioteca
Documento fisico / Documento Documento
eledrénico electrénico
Documento
fisico
Edicién y colocacién del
tejuelo
i
m
m

Distribudén del
material

Localizacién

Sellado

Localizacian

tamento o Biblioteca
EPS Linares Las Lagunillas
Depésito Plantas
[ 2
Colocacion Colocacién la Escuela Politécnica Colocacién
Superior de Linares
El recurso esta disponible |
para su uso
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PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.— GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.213- DESARROLLO DE LA COLECCION BIBLIOGRAFICA Y ACCESO A LA INFORMACION. ACCESO A LA INFORMACION

Usuario necesita un recurso
de informacion
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enlaBUJA?
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o
; M
4 L]
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N 4
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o NO
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NO en préstamo
interbibliotecario
Sl
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interbibliotecario
Y
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PC 06. - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.22. - APOYO AL APRENDIZAJE

CNecF_sidad de apoyo al aprendizaje)
a2
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PC 06.—- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.23- APOYO A LA INVESTIGACION
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. Aprendizaje h Aprendizaje 4 . Aprendizaje '
.
Seessecscsa’ Ceccccccsce’ R R
Respuestas
enviadas a
investigadores Se satisface la necesidad
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PC 06.24.— PUBLICACIONES -FLUJOGRAMA EDICION A

Demanda de difusién de los resultados
de investigacién a apoyoa la
divulgacién cientifica y colaboracién con
entidades piblicas v orivadas

Alta Solicitud,
Proyecto y Autor

SI-UJA EDITORIAL

Recepcion de Solicitud

Estudio Documentacién

Notificacion Autor/a
Informe NEGATIVO
Responsable Editorial

Decisién de
Publicacién

Informe NEGATIVO
Resnonsable Editorial

Envioala
Coleccion

Informe POSITIVO

Notificacién Autor/a
Responsable Editorial

Contrato

SI- PUBLICACIONES

Informe Previo de Informe

NO

Previo
Coleccién

Coleccion

Infomes Reeferes

Informes
Reeferes

‘Comunicacién

Consejo Editorial

Informe Responsable
Editorial

Informe
Final de
Coleccién

UPUB

Propuesta de

Informe Coleccién "
Resolucién

Presupuesto

SIN CAMBIOS

SRS  Informe cambios

de Autor/a

Notificar cambios
Autor/a

Modificaciones
cambios Autor/a

Modificaciones de
Autor/a

Recepcién
definitiva de la
Obra

Consejo Editorial

Resolucién
Consejo
Editorial

ls|

Resolucién POSITIVA
Conseio Edi |

Notificacion

NEGATIVA Resolucién NEGATIVA

Consejo Editorial

Notificacion
Resolucién POSITIVA
Consejo Editorial
Contrato de Edicié
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.24.— PUBLICACIONES -FLUJOGRAMA EDICION b

Notificacion
Resolucién POSITIVA
Consejo Edit
Contrato de E

! PCO1 Gestion
I presupuestaria, econémica,
K contable y fiscal

DIGITAL

Carga en
Plataformas
Digitales

Solicitud Descargas
Autor/a

UPUB

Asignar PVP
Alta Dilve Gesedi
Declaracién ISBN

Finalizar Trémite
Legal

Comunicacién
Autor/a

Distribucién Obra

Resolucién POSITIVA
Conseio Editorial

PRODUCCION
Disefio y
Maquetacién

Ve B2

Registro Pruebas
Autor/a

de Autor/a

Correccion Obra

ISBN
Depésito Legal
Ficha Catalogréfica

Trémite Legal

IMPRESO O MULTIMEDIA

Revision
Técnica

Impresién o
Duplicacién

Recepcion
Obra

Distribucién Obra

Asignar PVP
Alta Dilve Gesedi
Envio a Depésito Legal
Declaracién ISBN
Pago a proveedores

I
|' PC03.04 Gestion
[y

1
del Almacén !
R, L- _———t
l’ - = ‘\
! PCO1 Gestion \
I presupuestaria, econémica, |
\ contable y fiscal K
N ,
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PC 06.24.- PUBLICACIONES - FLUIOGRAMA DISTRIBUCION

EDICION

1
|
presupuestaria, econdmica, ¢ ﬁ
contable y fiscal !
7
/ - -

1 \
oo
I Retroalimentacion :
1 delosGruposde
Vo et f

\ ]

actos institucionales y de la

'
i
t
1
‘\ comunicacidn institucional

ymm—————— X .
! \ ! N\
: PC12Gestion ¢ 1 PCO1 Gestion
v Documental !
‘\ _________ ,/ /F --------- N 1
1 ‘| ‘\
{ PCRGestinde ) ~
1 las Adquisiciones
yydelinventario ,'
\
\\ ---------- II
o mmmmSmSmSESSSs .
’ \
' \
1 PCO1 Gestion '
Ko “\ ] Tar I
! \ ' presupuestaria, economica, !
! \ contable y iscal
! ?CEZ ' \ ! /)
1 : . ’
: delos Gruposde 1
Vo interés ,,' ST \‘l
K Y | PCO304 Gestibn |
) delAlmacen ! ymmmmm——— >
\ ! ] \
RS— / 1 P12 Gestion
1
1 Documental
M ’
| TSRV v
]
2D
o
=)
Difusion INSTITUCIONAL
dela obra
Difusion COMERCIAL
P —— dela obra
’
PC11 Gestion de Eventosy

Difusion SOCIAL de la
obra

ReREEEELLEEEEEL N
/

PC11 Gestion de Eventos y
actos institucionales y de la

\
1)
1
)
comunicacion institucional

! pco3.04 Gestion
'\ del Almacén

-

PCOL Gestion
presupuestaria,
econdmica,

1
!
1
1
1
1

| contabley fiscal

\____f___,

PCO1 Gestion
presupuestaria,
econdmica,
contable y fiscal
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO
PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO
PC 06. 25.-ASISTENCIA TECNICA PARA LA REALIZACION DE OBRAS E INSTALACIONES
Necesidad de asistencia técnica para la realizacion de
a nuevas obras e instalaciones y la adecuacion de
o infraestructuras existentes.
Recogida de Informacién y Analisis
— i . Inf Técnico d
Redaccion de Informe Técnico o 0,\32;5;2;:2 ©
¢/ Se acomete la obra?
Gestion de Proyectos
Recopilacién de la informacién '”f°mr‘e S°'t’re r;}dacwres del
necesaria para la redaccion del proyecto proyecio, en su caso
Recursos Internos— Actividades previas a la ejecucion del ——Recursos Externos
proyecto
En su caso: En su caso:
1.- Solicitud de Licencia de 1.- Estudios Geotécnicos.
Obras 2.- Estudios Topograficos.
2.- Memoria Técnica valorada 3.- Supervision de proyectos.
4.- Estudios de Estructuras.
- 5.- Proyecto Basico y de Ejecucion.
)
Ejecucioén del Proyecto
No
Propios Recursos a utilizar Externos
Certificaciones e Informes de
Direccion y Control de la ejecucion de la obra. > ejecucion
En su caso, Informe Final del
Participacion en la recepcion. > Estado de las Obras
>< Fin Proceso >
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PC 06.— GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO
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PC 06.26. - ASESORAMIENTO JURIDICO

Organos que
requieren
asesoramiento
juridico

EQUIPO DE
GOBIERNO

Demanda de necesidades de
asesoramiento juridico

Formulario de
solicitud de

asistencia juridica

Legislacion y/o
jurisprudencia

Registro de
A solicitudes en
base de datos
Recepcion de la solicitud > propia (cuando

proceda)

NO

Datos

L Solicitud de antecedentes
son suficientes

Registro de
solicitudes de
antecedentes

S|

A

A

aplicable

Criterios:
- Cuestiones breves
- Consultas urgentes
- Consultas telefénicas
- Control de convenios
- Mesas de Contratacion

Formato oral

UAOG (SAJ)

Estudio del objeto de la
asistencia juridica

A

Recabar conclusiones

Formato
de respuesta

Formato escrito

Precisa V° B°

A

Recabar el V°B° por el
responsable

L]

NO

Informe de
Redaccion del informe de asesoramiento

asesoramiento juridico —» juridico

(si procede) (si procede)

"
Registro de
comunicaciones

Comunicacién de los con los

resultados (si procede) interesados

(si procede)
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.27.- GESTION DE APOYO A PROCESOS ELECTORALES

Elecciones alos Organos de /

Gobiemo y repr
delaUniversidad de Jaén /

Convocatoria de elecciones

Convocatoria
electoral

de Censos Provisionales

Censos
Provisionales

Reclamaciones
al censo

Recepcion de
reclamaciones

‘l Apoyo Administrativo:

Normas
del sorteo

Candidaturas

| publicacién de Censos Definitivos

Censo Electoral
Definitivo

Apoyo Administrativo:
composicién de mesas
electorales

—

Comunicacién a
componentes de las
mesas electorales

A

\/\

Recepcion y registro de
candidaturas.

Apoyo administrativo para

publicacién de candidaturas
provisionales

Proclamacién
provisional de
candidaturas

Reclamaciones
a candidaturas
provisionales

Proclamacién

[ Apoyo Administrativo:

SIR@ / SGE / UAOG

Votos anticipados

Acta electoral

i6n de Candidaturas
| Definitivas

definitiva de
candidaturas

Papeletas
y sobres

A

——

Registro de acuses

Recepcion y registro de los
votos anticipados

.=
¢ PCO2 Gestion de las ¥, —
) Se [} Preparacién del material para las
adquisiciones y del "
'Y " > ' votaciones
~ inventario P3

derecibo de votos
anticipados

.
}

\/\

| Control de bajas censales

I

Apoyo administrativo en
jornada electoral: entrega de

documentacion a las mesas y
publicacion provisional de
candidatos electos

Proclamacién
provisional de
candidatos electos

Reclamaciones
la proclamacién provision,

APOYyO Administrativo:

publicacién definitiva de
candidatos electos

Envio de la documenta a
Secretaria General

Recepcion de reclamaciones

Recepcion de reclamaciones |—>

Proclamacion
definitivade
candidatos electos

Registro de
reclamaciones al
proceso electoral

Registro de
reclamaciones al
proceso electoral

Registro de
reclamaciones al
proceso electoral
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.28.- ANUARIO ESTADISTICO

ANUARIO ESTADISTICO
Estructura de Informacioén Estadistica

OBTENCION DE DATOS OBTENCION DE DATOS
(Proveedores externos) ) (Bases de datos gestionadas por el SPE)
GESTION DE INCIDENCIAS VERIFICACION DE DATOS Y
SUBSANACION DE ERRORES
[ (En su caso)
(En su caso) CONTROL DE PLAZOS
—)
PROCESAMIENTO DE DATOS
w
o .
(2] COMPROBACION DE RESULTADOS
(Validez y fiabilidad de la informacién procesada)
CARGA DE INFORMACION EN LA WEB DEL
ANUARIO ESTADISTICO
VALIDACION DEL CONTENIDO CARGADO
PUBLICACION DEL ANUARIO ESTADISTICO Anuario Estadistico UJA
ARCHIVO DE DOCUMENTACION GENERADA D tacié d
(datos/informacion (de base de datos o ocumentacion generada
proveedores), informes de tablas) \_/—\
( FIN DEL PROCESO >
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.29.- SUMINISTRO DE DATOS E INFORMACION INSTITUCIONAL

DEMANDA/SUMINISTRO DE INFORMACION
INSTITUCIONAL

SOLICITUD PROGRAMADA

SOLICITUD PUNTUAL

ESTUDIO DE LASOLICITUD
[Identificacién de datos/
informacion solicitada,
identificacion de proveedores de
datos, estudio de viabilidad dela
solicitud, gestion dela
autorizacion (en su caso)]

Registro
autorizado

(en su caso)

¢Es viable la

solicitud?
w
o
2 PLANIFICACION DE SUMINISTRO DE Cronograma
DATOS/INFORMACION Planificaciéon
INSTITUCIONAL
OBTENCION DE DATOS
(Bases de datos/Proveedores de
datos)
GESTIONDE VERIFICACION 0
INGDENGIAS SUBSANACION DE
I PROCESAMIENTO DE DATOS ERRORES
(En su caso) (En su caso)
T CONTROL DE PLAZOS
|
|
|
| COMPROBACION DE RESULTADOS
: (Validez y fiabilidad de la informacion
e BN procesada)
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.29.- SUMINISTRO DE DATOS E INFORMACION INSTITUCIONAL (CONTINUACION)

REALIZACION DEL INFORME O
CUMPLIMENTACION DEL FORMATO
CORRESPONDIENTE PARA ENTREGA DE
DATOS O INFORMACION

COMUNICACION DE DATOS/INFORMACION/ Registro de envio
w INVIABILIDAD
o
) l
ARCHIVO DE DOCUMENTACION GENERADA
[solicitud, datos/informacién, comunicados al Documentacion
solicitante, informacidn sobre incidencias (en generada
su caso), registro de inviabilidad, autorizacién
(en sus caso)]
( FIN DEL PROCESO >
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.3.-RETROALIMENTACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

PC 06.30.-RETROALIMENTACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

SPE

INICIO

L

- —h proyecto encuesta/

Nueva solicitud/
Solicitud revision

TNCORPORACION DE [A
PLANIFICACION/

EJECUCION DE LA PLANIFICACION

Elaboracién propuesta

herramienta

¢Se acepta/modifica?

Propuesta de
proyecto

Comunicacion
requisitos

Cronograma activado

Comunicacién inicio proceso

Registro
comunicacion inicio

lanzamiento/revisién

Elaboracion informe
definitivo encuesta/

Informe definitivo
proyecto

herramienta/cuestionario

[

herramienta \_/—\
Propuesta
Disefio de herramienta/

cuestionario

Validacion
Herramienta/cuestionario

(o m e

Herramienta/

— cuestionario definitivo

Andlisis y gestion de

Comunicacion
aceptacion requisitos

incidencias/
revision de herramienta

¢Revisidn/aceptacion?

i 7

(en su caso.

Revision

lanzamiento encuesta/
activacién herramienta

Ficha planificacion/
Guia desarrollo herramienta

1

Carga cuestionario/
Elaboracién desarrollo
herramienta

Aplicacion gestion de encuesta

Guion desarrollo herramienta

Il

(en su caso)

Lanzamiento de encuesta/
Activacion encuesta

\_/—\

| [ Solicitud participacion encuesta/
Resultados activacion
herramienta

Obtencién de resultados
encuesta/ Herramienta (bases
de datos internas/proveedores

externos)

Solicitud de datos responsables

gestion herramientas
(en su caso)

Octubre 2023
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.3.-RETROALIMENTACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

PC 06.30.-RETROALIMENTACION DE LOS GRUPOS DE INTERES(CONTINUACION)

Solicitud datos

cumplimentada

SPE

Procesamiento de la informacion

Ficheros de datos

Elaboracién informes de resultados
(en su caso)

Informe de resultados

\_/_\

Comunicacion de resultados/
Informacion al solicitante (en su caso)

Registro de comunicacién de
resultados/ Informacion

\_/_\

Control y Revision

Informes seguimiento/
revision

\_/_\

Fin
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DE JAEN

12.- INDICADORES DEL PROCESO
Los indicadores del proceso estdn 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 estdn relacionados los indicadores siguientes:

1. Indicadores de percepcidn de la satisfaccion 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 de encuesta de satisfaccidén post servicio (encuestas especificas de servicios prestados).
4, Indicadores asociados de la encuesta de opinidn y satisfaccion del Personal técnico de gestion y de

administracion y servicios de la Universidad de Jaén.

12.1. CUADRO DE INDICADORES DEL PROCESO

PC 06.12 Atencion directa.

L.[PC06.12]- | Incremento porcentual anual del nimero de consultas de atencién directa.
01
I.[PC06.12]- | Porcentaje de respuesta a consultas telematicas tramitadas en un plazo inferior

02 o igual a 3 dias laborales.
= 73
PC 06.131 Pdginas Web.

L.[PC Variacién porcentual anual del nimero de visitas de la pagina web.
06.131]-01

L.[PC Numero de actualizaciones realizadas en la pagina web.
06.131]-02

e e R ————————
PC 06.132 Publicaciones en Periodicos Oficiales y Catdlogos Institucionales.

L.[PC Incremento porcentual anual del nimero de entradas en web BOUJA.
| 0613201 | |
PC 06.133 Publicaciones en Tablones Oficiales.

L.[PC Incremento porcentual anual del nimero de entradas en tablén digital.
| 0613301 |
PC 06.21 Desarrollo de la coleccion bibliogrdfica y acceso a la informacion.
I.[PC06.21]- | Numero de préstamos por usuario potencial

01
L.[PC06.21]- | Numero descargas de recursos electronicos por usuario potencial
02
I.[PC06.21]- | Numero de consultas a recursos electrénicos por usuario potencial
03
I.[PC06.21]- | Numero de consultas al descubridor de la BUJA por

04 usuario potencial

. ]
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PC 06.211 Entrada de recursos de informacion.

L.[PC Porcentaje de monografias nacionales recibidas en un maximo de 30 dias
06.211]-01

L.[PC Porcentaje de monografias extranjeras recibidas en un maximo de 60 dias
06.211]-02

L.[PC Porcentaje de ejecucién del gasto en material bibliografico del presupuesto de
06.211]-03 Biblioteca

L.[PC Porcentaje de bibliografia recomendada disponible en Biblioteca

06.211]-04

L.[PC Porcentaje de peticiones de compra de material bibliografico por parte de los
06.211]-05 estudiantes

I NN N N NN N N N N N N N NN NN NN N ———
PC 06.212 Tratamiento técnico de Recursos de Informacion.

adquiridas

I.[PC
06.212]-01

e  —  ————  —  — —————— — —— — N  — —  ————— N —  —  —  —  — — —— —  —— — —— — —
PC 06.213 Acceso a la Informacion.

Numero total de items informatizados en SIGB.

L.[PC Porcentaje de respuestas positivas (préstamo interbibliotecario).
06.213]-04
L.[PC Porcentaje de solicitudes de préstamo interbibliotecario tramitadas en un plazo
06.213]-05 no superior

a cuatro dias habiles.
I.[pC Porcentaje de consultas respondidas en un plazo no superior a 48 horas
06.213]-06 '

= ]

PC 06.22 Apoyo al aprendizaje.

I.[PC 06.22]- | Porcentaje de estudiantes que reciben cursos del programa DigComp.

01

I.[PC 06.22]- | Porcentaje de materiales docentes incorporados a CREA en un plazo maximo de
02 tres dias habiles desde su llegada a Biblioteca.

-}

PC 06.23. Apoyo a la investigacion.

I.[PC 06.23]- | Numero de consultas recibidas en formulario web de apoyo a la investigacién por
02 PDI.

I.[PC 06.23]- | Numero de consultas al repositorio institucional de la UJA.

03

Io.iPC 06.23}- Porcentaje de consultas respondidas en un plazo no superior a siete dias habiles.
I.[PC 06.23]- | Porcentaje de tesis incorporadas a RUJA en un plazo maximo de tres dias habiles
05 desde su llegada a Biblioteca.

=}

PC 06.24 Publicaciones.

I.[PC 06.24]- | Porcentaje de obras editadas con informe cientifico externo.

01

I.[PC 06.24]- | Porcentaje de obras publicadas dentro de los plazos establecidos para la edicion

02 sobre el total de obras editadas anualmente.

I.[PC 06.24]- | Porcentaje de obras de intercambio.

03

I.[PC 06.24]- | Porcentaje de obras distribuidas en plazo.

04
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1.[PC 06.24]-
05

PC 06.25 Asistencia técnica para la realizacion de obras e instalaciones.

Porcentaje de obras revisadas y corregidas.

I.[PC 06.25]-
01

=}

PC 06.26 Asesoramiento Juridico.

Porcentaje de informes técnicos y estudios técnicos emitidos desde su
tramitacién en los plazos de 10 y 40 dias habiles, respectivamente.

I.[PC 06.26]- | Porcentaje de informes de asesoramiento juridico remitidos en plazo.
01

I.[PC 06.26]- | Porcentaje de solicitudes de expedientes judiciales.

02

- — ————— ————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— }

PC 06.27 Gestion de apoyo a procesos electorales.

I.[PC 06.27]-
01

- ]
PC 06.28 Anuario estadistico.

Numero de reclamaciones recibidas al proceso electoral.

1.[PC 06.28]-
01

RS
PC 06.29 Suministro de Datos e Informacion Institucional.

Porcentaje de actualizaciones anuales del Anuario Estadistico sobre las
planificadas en
el Calendario de Suministro de Datos.

I.[PC 06.29]- | Grado de cumplimiento del plazo establecido por el demandante de la solicitud
01 periddica.

I.[PC 06.29]- | Promedio de dias transcurridos entre la fecha de resolucién de la solicitud y el
02 plazo establecido por el demandante.

L.[PC 06.29]- | Grado de cumplimiento del plazo comunicado por el responsable de suministro
03 de datos al demandante de la solicitud a demanda.

I.[PC 06.29]- | Promedio de dias transcurridos entre la fecha de resolucién de la solicitud y el
04 plazo comunicado al demandante.

I.[PC 06.29]- | Porcentaje de incidencias surgidas durante el proceso interno de suministro de
05 datos sobre el total de solicitudes de datos.

I NN N N NN N N N N N N N NN NN NN N ———
PC 06.30 Retroalimentacion de los grupos de interés

I.[PC.06.30]- | Grado de cumplimiento en la planificacidn de lanzamiento de encuestas con

01 origen en una actuacién del SPE

I.[PC.06.30]- | Porcentaje de informes de resultados de las encuestas remitidos en un plazo igual
02 o inferior a 20 dias

I.[PC.06.30]- | Numero de encuestas gestionadas

03

I.[PC.06.30]- | Numero de informes de resultados

04

Tabla n@ [3-Doc-PC 06]. Cuadro de indicadores- Proceso PC 06.
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12.2

a)

b)

d)

e)

f)
8)
h)
i)
j)

k)
1)

'-"-‘:E = ] SIGC-SUA UNIVERSIDAD

DE JAEN

. FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO

Cddigo del indicador: Codificacion mediante la expresion 1. 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 intervencion 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 gestion/medicién 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 gestidn del proceso.
Periodicidad indicador: Temporalidad de la medicién del indicador o periodo temporal que

abarca el valor de la medicidn.
Periodicidad medicidn: Fecha del célculo de la medicién del indicador.

Responsable medicidon: El jefe de la Unidad con responsabilidad bdsica en el proceso.

Responsable seguimiento: El propietario del proceso.

Observaciones: Se utiliza para aclarar algun aspecto relacionado con el indicador.
Cddigo de versidn: Identificacion de la secuencia numeral de la versidn del indicador
(01,02....).

Responsable de elaboracién: Equipo de Proceso.
Responsable de revision: Coordinacion 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
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I.[PC 06.12]-01 ‘ Incremento porcentual anual del nimero de consultas de atencién directa.

FORMULACION (Total afio actual*100/ Total afio anterior)-100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual
medicién:
Responsable Jefe del Servicio de Informacidn, Registro y Responsable seguimiento:
medicion: Administracion Electrénica Gerencia
Observaciones: El indicador se segmenta por el medio de atencidn directa (presencial, via telematica etc.).
CONTROL Cdédigo de version: 02

Medicion desde: | 2010

Ficha n2 1- . [PC 06.12]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

L.[PC 06.12]-02 Porcentaje de respuestas a consultas telematicas tramitadas en un plazo inferior o
igual a 3 dias laborables.

FORMULACION: Ndmero de respuestas enviadas en plazo * 100 / Nimero total de consultas
telematicas
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
>=85% >=93% Periodicidad Trimestral

medicién:

Responsable Responsable de coordinacion de la Responsable Gerencia

medicidn: calidad de la UAOG seguimiento:

Observaciones: Consultas solamente por via telematica; excluyendo a los técnicos del Gabinete de Prensa.

CONTROL Cddigo de version: 05

Medicion desde: | 2010

Fichan? 2 - 1. [PC 06.12]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC06.131]-01 ‘ Variacién porcentual anual del nimero de visitas de la pagina web.
FORMULACION: (Total afio actual * 100 / Total afio anterior)-100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual
medicién:
Responsable = Jefe del Servicio de Informacion, Registroy | Responsable seguimiento:
medicion: Administracion Electrénica Gerencia
= *Jefa del Servicio de Informatica (SINF).
= SUAPW**

Observaciones: El indicador se segmenta por Unidades que gestionan paginas web. *Pdagina principal de la
UJA (www.ujaen.es).

CONTROL Codigo de version: 02

Medicion desde: | 2010

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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Ficha n2 3- I. [PC 06.131]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.131]-02 ‘ Numero de actualizaciones realizadas en la pagina web.

FORMULACION: Y Actualizaciones realizadas mensualmente
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Continuo segun
medicién: necesidades de

actualizacion

Responsable =
medicion: y Administracion Electrénica

=  SUA.PW

Jefe del Servicio de Informacidn, Registro

Responsable seguimiento:
Gerencia

Observaciones: El indicador se segmenta por Unidades que gestionan paginas web.

CONTROL Codigo de version: 02

Medicion desde: | 2010

Ficha n? 4- I. [PC 06.131]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.132]-01 ‘ Incremento porcentual anual del nimero de entradas en web BOUJA.

FORMULACION: (Total afio actual *100/Total afio anterior)-100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Semestral
medicion:
Responsable Jefe del Servicio de Informacion, Registro | Responsable Gerencia
medicidn: y Administracion Electrénica seguimiento:

Observaciones: Mide la variacion respecto al afio anterior del nimero de entras en web del BOUJA

CONTROL Codigo de version: 02

Medicion desde: | 2010

Ficha n2 5- I. [PC 06.132]-01-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.133]-01 | Incremento porcentual anual del nimero de entradas en tablon digital.
FORMULACION: (Total afio actual *100/Total afio anterior)-100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual
medicion:
Responsable Jefe del Servicio de Informacion, Registro | Responsable Gerencia
medicidn: y Administracion Electrénica seguimiento:

Observaciones: Mide la variacidon respecto al afio anterior del numero de entradas al tabléon digital.
Suspensién temporal de medicién en 2014 por cuestiones técnicas. Se vuelve a activar el indicador en el ciclo

2019

CONTROL Cédigo de version: 02

Medicion desde: | 2010

Ficha n2 6- I. [PC 06.133]-01-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.21]-01

‘ Numero de préstamos por usuario potencial

FORMULACION:

Numero de préstamos / NUmero de usuarios potenciales

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=0,5% >=1% Periodicidad medicion: Mensual
Responsable . - Responsable .
p' ., Director de la Biblioteca p' . Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones:
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CONTROL

Cdédigo de version: 03

Medicion
desde:

2012

Ficha n® 7-1 I.[PC 06.21]-01-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.21]-02 ‘ Numero descargas de recursos electronicos por usuario potencial

FORMULACION: Numero de descargas de recursos electrénicos / Nimero de usuarios potenciales
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=25 Periodicidad medicion: Anual

Responsable
medicion:

Director de la Biblioteca

Responsable

.. Gerencia
seguimiento:

Observaciones:

Para el cdlculo de este indicador se necesita un dato que da el proveedor y hay que consensuar con el
CBUA. Este dato no estd disponible hasta mayo, por lo que hasta este momento el cdlculo se hara con los
datos relativos al ejercicio anterior.

CONTROL Cédigo de version: 02

Medicion

desde: 2012

Ficha n2 8- I. [PC 06.21]-02-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.21]-03 ‘ Numero de consultas a recursos electrénicos por usuario potencial

FORMULACION: Numero de consultas a recursos electrénicos / Nimero de usuarios potenciales
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=25 Periodicidad medicion: Anual

Responsable
medicion:

Responsable

.. Gerencia
seguimiento:

Director de la Biblioteca

Observaciones:

Para el célculo de este indicador se necesita un dato que da el proveedor y hay que consensuar con el
CBUA. Este dato no esta disponible hasta mayo, por lo que hasta este momento el célculo se hara con los
datos relativos al ejercicio anterior.

CONTROL Codigo de version: 02
Medicidn
2012
desde:

Ficha n2 9- I. [PC 06.21]-03-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.21]-04 Numero de consultas a al descubridor de la BUJA por usuario potencial
FORMULACION: Numgro de constultas al descubridor de la BUJA / Nimero de
usuarios potenciales
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=7 >=14 Periodicidad medicién: Semestral
Resp'o.n'sable Director de la Biblioteca Resp'on'sable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cdédigo de version: 02
Medicion desde: 2020
Ficha n2 10- I. [PC 06.21]-04-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
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I.[PC 06.211]-01 ‘ Porcentaje de monografias nacionales recibidas en un maximo de 30 dias
FORMULACION: (n,umero de pedidos c{e morTo.graflas nacionales recibidas en un maximo de 30 dias /
namero de monografias recibidas) * 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=80% >=85% Periodicidad medicion: Semestral
R
esp'o.n'sable Director de la Biblioteca Resp.on.sable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cédigo de version: 02
Medicion
2012
desde:

Ficha n® 11- 1. [PC 06.211]-01-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.211]-02 ‘ Porcentaje de monografias extranjeras recibidas en un maximo de 60 dias
FORMULACION: (n,umero de pedidos d,e morTo'graflas extranjeras recibidas en un maximo de 60 dias /
numero de monografias recibidas) * 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=80% >=85% Periodicidad medicion: Semestral
Resp.o.n’sable Director de la Biblioteca Resp.on.sable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Caédigo de versién: 02
Medicién
2012
desde:

Ficha n® 12- 1. [PC 06.211]-02-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.211]-03 ‘ Porcentaje de ejecucidn del gasto en material bibliografico del presupuesto de Biblioteca
. (Gasto en material bibliografico del presupuesto de Biblioteca / (Crédito total del
FORMULACION:
ORMU 0 presupuesto de Biblioteca — Gastos corrientes)) * 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=30% >=90% Periodicidad medicion: Semestral
Resp'o.n'sable Director de la Biblioteca Resp'on'sable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cédigo de version: 01
Medicién
2012
desde:

Ficha n? 13- 1. [PC 06.211]-03-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.211]-04

‘ Porcentaje de bibliografia recomendada disponible en Biblioteca

FORMULACION:

(nimero de documentos disponibles / nimero de documentos recomendados) *

100

Valor limite:

Valor objetivo:

Periodicidad indicador:

Anual

100%

Periodicidad medicion:

Semestral

Responsable
medicion:

Director de la Biblioteca

Responsable
seguimiento:

Gerencia

Observaciones:

CONTROL

Cdédigo de version: 01

Medicion desde:

2012

Ficha n? 14- |. [PC 06.211]-04-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
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1.[PC 06.211]-05

Porcentaje de peticiones de compra de material bibliografico por parte de los

estudiantes adquiridas

FORMULACION: (nUmero de peticiones atendidas /nimero de peticiones recibidas) * 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
100% Periodicidad medicién: Semestral
Resp.o.n’sable Director de la Biblioteca Resp.on.sable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Codigo de version: 01
Medicidn
2012
desde:
Ficha n2 15- 1. [PC 06.211]-05-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
L.[PC 06.212]-01 ‘ Ndmero total de items informatizados en SIGB
FORMULACION: Numero total de items informatizados en SIGB
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
Sin objetivo Sin objetivo Periodicidad medicion: Anual
Resp'o.n'sable Director de la Biblioteca Resp'on'sable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cadigo de version: 01
Medicion
2022
desde:

Ficha n2 16- I. [PC 06.212-01-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.213]-04 ‘ Porcentaje de respuestas positivas (préstamo interbibliotecario)

(Numero de solicitudes Pl servidas / Nimero de solicitudes Pl —solicitudes Pl rechazadas

FORMULACION:
ORMU o + solicitudes PI canceladas) * 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=80% >=85% Periodicidad medicién: Semestral
Resp'o.n'sable Director de la Biblioteca Resp'on'sable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cédigo de version: 01
Medicién
2012
desde:

Ficha n2 20- I. [PC 06.213]-04-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.213]-05

Porcentaje de solicitudes de préstamo interbibliotecario tramitadas en un plazo no

superior a cuatro dias habiles

(nimero de solicitudes tramitadas en un plazo no superior a cuatro dias habiles/ nimero

FORMULACION: de solicitudes de préstamo interbibliotecario recibidas)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
100% Periodicidad medicion: Semestral

Responsable

Director de la Biblioteca

Responsable .
P Gerencia

medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Caédigo de versidén: 01
Medicién
2012
desde:
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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Ficha n2 21- 1. [PC 06.213]-05-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.213]-06 ‘ Porcentaje de consultas respondidas en un plazo no superior a 48 horas

FORMULACION: consultas recibidas)*100

(nimero de consultas respondidas en un plazo no superior a 48 horas / nimero de

Valor limite: Valor objetivo:

Periodicidad indicador: Anual

100%

Periodicidad medicion: Semestral

R nsabl
esponsable Director de la Biblioteca

Responsable .
P Gerencia

medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Codigo de version: 01
Medicién
2012
desde:

Ficha n2 22- |. [PC 06.213]-06-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.22]-01

Porcentaje de estudiantes que reciben cursos del programa DigComp

(NUmero de estudiantes que reciben cursos del programa DigComp / Niumero de

FORMULACION:
ORMU 0 estudiantes UJA)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
<=1% >=2% Periodicidad medicién: Anual
Resp.o.n’sable Director de Biblioteca Responsable
medicion:

seguimiento Gerencia

Observaciones:

CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde: 2021

Ficha n?47- 1. [PC 06.22]-01-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.22]-02

Porcentaje de materiales docentes incorporados a CREA en un plazo maximo de tres dias
habiles desde su llegada a Biblioteca

FORMULACION:

(materiales docentes incorporados a CREA en un plazo maximo de tres dias habiles desde su
llegada a Biblioteca/ nimero de materiales docentes recibidos)*100

\Valor limite: Valor objetivo:

Periodicidad indicador: Anual

100%

Periodicidad medicion: Semestral

Responsable Director de la Biblioteca

Responsable .
p Gerencia

medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Caddigo de versidén: 01

Medicién 2023

desde:

Ficha n2 48- I. [PC 06.22]-02-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.23]-02 ‘ Numero de consultas recibidas en formulario web de apoyo a la investigacion por PDI
FORMULACION: Numero de consultas recibidas en formulario web de apoyo a la investigacién/ nimero
PDI UJA

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

>=0,02 >=0,04 Periodicidad medicion: Semestral
Resp.o.n’sable Director de la Biblioteca Resp.on.sable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
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CONTROL Caddigo de versién: 02
Medicién
2013
desde:

Ficha n2 24- |. [PC 06.23]-02-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

[PC 06.23]-03

| Numero de consultas al repositorio institucional de la UJA

FORMULACION: NUmero de consultas al repositorio institucional de la UJA
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
- - Periodicidad medicion: Semestral

Responsable
medicion:

Responsable

.. Gerencia
seguimiento:

Director de la Biblioteca

Observaciones: Se eliminan en 2018 los valores limite y objetivo porque se ha establecido un nuevo
planteamiento del concepto consulta, por lo que los valores se deberdn ajustar a los nuevos criterios de
calculo. Los nuevos se determinaran dependiendo de cdmo evolucione el indicador en un par de afios.

CONTROL Cédigo de version: 01
Medicidn
2018
desde:

Ficha n2 25- |. [PC 06.23]-03-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.23]-04

Porcentaje de consultas relativas a produccidn cientifica respondidas en un plazo no
superior a siete dias habiles

(numero de consultas relativas a produccion cientifica respondidas en un plazo no

FORMULACION: P, . o
ORMU 0 superior a siete dias habiles / nimero de consultas recibidas)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
100% Periodicidad medicion: Semestral

Responsable

Responsable

Director de la Biblioteca Gerencia

medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cédigo de version: 01
Medicidn
2013
desde:

Ficha n2 26- |. [PC 06.23]-04-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.23]-05

Porcentaje de tesis incorporadas a RUJA en un plazo maximo de tres dias habiles desde
su llegada a Biblioteca

FORMULACION:

(tesis incorporadas a RUJA en un plazo maximo de tres dias habiles desde su llegada a
Biblioteca / nimero tesis recibidas)*100

Valor limite:

Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

100% Periodicidad medicion: Semestral

Responsable

Responsable

Director de la Biblioteca Gerencia

medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cédigo de version: 01
Medicién
desde: 2013

Ficha n2 27- 1. [PC 06.23]-05-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.24]-01

‘ Porcentaje de obras editadas con informe cientifico externo.

FORMULACION:  (Total obras editadas con informe cientifico externo / Total obras que requieren
informe cientifico externo)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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No procede No procede Periodicidad Semestral
medicién:
Responsable Jefa de la Unidad de Publicaciones Y Responsable Gerencia
medicién: Artes Graficas seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Codigo de version: 03

Medicion desde: | 2010

Ficha n2 28- I. [PC 06.24]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

L.[PC 06.24]-02 | Porcentaje de obras publicadas dentro de los plazos establecidos para la edicién sobre el
total de obras editadas anualmente

FORMULACION: Total obras publicadas dentro de los plazos establecidos * 100 / Total obras publicadas
anualmente

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
>=80% >=90% Periodicidad Trimestral
medicion:
Responsable Jefa de la Unidad de Publicaciones Y Responsable Gerencia
medicion: Artes Graficas seguimiento:

Observaciones: Plazo establecido en la Carta de Servicios: 9 meses, desde la fecha de su aceptacion,
descontadas las pruebas de autor..

CONTROL Cadigo de versién: 03

Medicion

desde: 2010

Ficha n2 29- I. [PC 06.24]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.24]-03 ‘ Porcentaje de obras de intercambio.

FORMULACION: Obras enviadas en concepto de intercambio *100 / Total de obras editadas anualmente

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad *De marzo del afio X a
indicador: marzo del afio X+1
>=40% >=90% Periodicidad Anual (marzo)
medicion:
Responsable Jefa de la Unidad de Publicaciones Y Responsable Gerencia
medicion: Artes Graficas seguimiento:

Observaciones: *La periodicidad del indicador traspasa el afio natural y se realiza en el mes de marzo del
siguiente afio.

CONTROL Cédigo de version: 02

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Medicion

desde: 2010

Ficha n2 30 - I. [PC 06.24]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.24]-04 ‘ Porcentaje de obras distribuidas en plazo.

FORMULACION: (Obras distribuidas en plazo de un mes/obras editadas anualmente) *100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
>=80% >=85% Periodicidad Trimestral
medicién:
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Responsable Jefa de la Unidad de Publicaciones Y Responsable Gerencia
medicion: Artes Graficas seguimiento:

Observaciones: El plazo de referencia es 1 mes desde la recepcién de la obra.

CONTROL Cédigo de version: 01

Medicidn
desde:
Ficha n2 31- I. [PC 06.24]-04. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

2012

I.[PC 06.24]-05 ‘ Porcentaje de obras revisadas y corregidas.
FORMULACION: (Total obras revisadas y corregidas / Total obras susceptibles de correccién) * 100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
>=80% >=90% Periodicidad Semestral
medicion:
Responsable Jefa de la Unidad de Publicaciones Y Responsable Gerencia
medicion: Artes Graficas seguimiento:

Observaciones: El total de obras revisadas y corregidas se refiere al total de obras susceptibles de ser
corregidas por el Servicio de Publicaciones, segln se establece la instruccidn técnica, n2 1 (09/02/2012).

CONTROL Cédigo de version: 01

Medicidn
desde:
Ficha n2 32- I. [PC 06.24]-05. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

2012

1.[ PC 06.25]-01 PorC(.entaTj,e de informes técnicos vy lestu?lic?s técnicos - emitidos desde su
tramitacion en los plazos de 10 y 40 dias habiles, respectivamente.
FORMULACION: (ITEp/TIt)*100 y (ETEp/TEt)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=75% >=80% Periodicidad medicion: Semestral
Responsable medicion: Jefe del Servicio de Obras (Unidad Técnica- UT-).
Responsable seguimiento: Gerencia
\Variables:

TIt: Namero de informes técnicos emitidos en el semestre
ITEp: NUmero de informes técnicos emitidos en el semestre en el plazo de 10 dias habiles desde la fecha de
solicitud

TEt: Nimero de estudios técnicos emitidos en el semestre
ETEp: Numero de estudios técnicos emitidos en el semestre en el plazo de 40 dias habiles desde la fecha de
solicitud

Observaciones:

Los estudios técnicos requieren de complejos desarrollos que pueden abarcar mediciones, alzamiento de
plazos, valoraciones econdmicas, etc. Que habitualmente no son necesarios en el caso de los informes

técnicos.
CONTROL Codigo de version: 03
Medicion desde: 2012 para los informes, 2015 para los estudios técnicos

Ficha n2 33-1. [PC 06.25]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
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1.[PC 06.26]-01 ‘ Porcentaje de informes de asesoramiento juridico remitidos en plazo.

FORMULACION: Nimero total de informes remitidos en plazo *100/ Nimero total de informes

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
>=85% >=93% Periodicidad Trimestral
medicion:
Responsable  Responsable de coordinacién de la Responsable Gerencia
medicion: calidad de la UAOG seguimiento:

Observaciones: Porcentaje de informes evacuados en un plazo inferior al legal, o en su defecto 10 dias
habiles.

CONTROL Cadigo de version: 04

Medicion

desde: 2010

Ficha n2 34 - I. [PC 06.26]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.26]-02 | Porcentaje de tramites/gestiones de caracter judicial realizadas

FORMULACION: NUmero de tramites/gestiones judiciales realizadas*100/Numero total de
tramites/gestiones realizadas

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Trimestral
medicion:
Responsable  Responsable de coordinacion de la Responsable Gerencia
medicidn: calidad de la UAOG seguimiento:

Observaciones:

El nimero de tramites/gestiones de caracter judicial realizadas se evidencia mediante el registro de entrada
y salida de documentos judiciales por parte del Registro General de la Universidad de Jaén.

El nimero total de tramites/gestiones realizadas supone la consideracion del nimero de tramites/gestiones
de caracter judicial realizadas, el numero total de informes juridicos emitidos y la asistencia a las mesas de
contratacion e la Universidad de Jaén.

CONTROL Cddigo de version: 02

Medicion

desde: 2017

Ficha n2 35 - I. [PC 06.26]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
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1.[PC 06.27]-01

‘ Numero de reclamaciones recibidas al proceso electoral.

FORMULACION: > numero de reclamaciones recibidas al proceso electoral
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Por cada proceso
medicion: electoral
Responsable Responsable de coordinacion de la calidad | Responsable Gerencia
medicién: de la UAOG seguimiento:

y/o a Rector.

Observaciones: Se contabilizan las reclamaciones recibidas en los procesos electorales de elecciones a Claustro

CONTROL

Cdédigo de version: 01

Medicion desde: | 2014

Ficha n? 36 - . [PC 06.27]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.28]-01

Porcentaje de actualizaciones anuales del Anuario Estadistico sobre las planificadas en el
Calendario de Suministro de Datos

FORMULACION:

(Numero de actualizaciones anuales realizadas del Anuario Estadistico realizadas sobre las
planificadas/Total actualizaciones planificadas en el Calendario de Suministro de Datos)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
>=50% 100% Periodicidad Semestral
medicion:
Responsable Jefe del Servicio de Planificacién y Responsable Gerencia
medicién: Evaluacién seguimiento:

Observaciones:

CONTROL Codigo de version: 01
Medicidn
2012
desde:

Ficha n? 37 - I. [PC 06.28]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.29]-01 ‘ Grado de cumplimiento del plazo establecido por el demandante de la solicitud periddica.

FORMULACION: (Numero solicitudes periddicas de suministro de datos e informacién estadistica atendidas en el
plazo previamente comunicado por el solicitante/Total solicitudes periddicas de suministro de
datos e informacién estadistica)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Curso Académico
90% Periodicidad medicion:  Anual
Responsable Responsables de Suministro de Datos, Responsable Gerencia
medicion: segun tabla de asignacion de seguimiento:
responsabilidad basica del proceso.

Observaciones: Nuevo indicador, medicion a partir de la incorporacion del nuevo proceso al SIGC-SUA. Aplica a cada
una de las solicitudes periddicas gestionadas por cada responsable de suministro de datos.

CONTROL Caédigo de versién: 02
Medicion | Abril 2015 para el Servicio de Planificacidn y Evaluacién.
desde: | 2016 segun incorporacién de Unidades.

Ficha n? 38-I. [PC

06.29]- 01. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.29]-02

Promedio de dias transcurridos entre la fecha de resolucion de la solicitud y el plazo establecido
por el demandante.

FORMULACION: Promedio de dias transcurridos entre la fecha de resolucién de la solicitud y el plazo establecido
por el demandante.
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Curso Académico
2 dias Periodicidad medicion: Anual
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Responsable Responsables de Suministro de Datos, Responsable Gerencia
medicion: segun tabla de asignacion de seguimiento:
responsabilidad basica del proceso.

Observaciones: Nuevo indicador, medicion a partir de la incorporacion del nuevo proceso al SIGC-SUA. Aplica a cada
una de las solicitudes periddicas gestionadas por cada responsable de suministro de datos, para el caso en el que el
indicador “Grado de cumplimiento del plazo establecido por el demandante de la solicitud periédica” no alcance el
100%.

CONTROL Cadigo de versién: 02

Medicion | Abril 2015 para el Servicio de Planificacidn y Evaluacién.
desde: | 2016 segun incorporacién de Unidades.

Ficha n® 39 - 1. [PC 06.29]- 02. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.29]-03 | Grado de cumplimiento del plazo comunicado por el responsable de suministro de datos al
demandante de la solicitud a demanda.

FORMULACIO (NUmero solicitudes a demanda de suministro de datos e informacién estadistica atendidas en

N: el plazo previamente comunicado por el responsable de suministro de datos al
demandante/Total solicitudes a demanda de suministro de datos e informacién
estadistica)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Curso Académico
80% Periodicidad medicion:  Anual
Responsable Responsables de Suministro de Datos, Responsable Gerencia
medicidn: segun tabla de asignacion de seguimiento:
responsabilidad basica del proceso.

Observaciones: Nuevo indicador, medicion a partir de la incorporacion del nuevo proceso al SIGC-SUA. Aplica a
cada una de las solicitudes a demanda gestionadas por cada responsable de suministro de datos.

CONTROL Codigo de version: 02

Medicién | Abril 2015 para el Servicio de Planificacidn y Evaluacién.
desde: | 2016 segun incorporaciéon de Unidades.

Ficha n®40 - |. [PC 06.29]- 03. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

L.[PC 06.29]-04 Promedio de dias transcurridos entre la fecha de resolucion de la solicitud y el plazo
comunicado al demandante.

FORMULACION: Promedio de dias transcurridos entre la fecha de resolucion de la solicitud y el plazo
comunicado al demandante de la solicitud a demanda.
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
2 dias Periodicidad Anual

medicién:

Responsable Responsables de Suministro de Datos, Responsable Gerencia

medicidn: segun tabla de asignacion de seguimiento:

responsabilidad basica del proceso.

Observaciones: Nuevo indicador, medicidn a partir de la incorporacién del nuevo proceso al SIGC-SUA. Aplica a
cada una de las solicitudes a demanda gestionadas por cada responsable de suministro de datos, para el caso en
el que el indicador “Grado de cumplimiento del plazo comunicado por el responsable de suministro de datos al
demandante de la solicitud a demanda” no alcance el 100%.

CONTROL Codigo de version: 02
Abril 2015 para el Servicio de Planificacion y Evaluacidn.
2016 segun incorporacién de Unidades.
Ficha n®41 - |. [PC 06.29]- 04 Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

Medicion desde:
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I.[PC 06.29]-05 | Porcentaje de incidencias surgidas durante el proceso interno de suministro de datos

sobre el total de solicitudes de datos.

FORMULACION: (Numero de incidencias surgidas durante el proceso interno de suministro de datos /
Numero total de solicitudes de datos) *100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
7% Periodicidad Anual

medicion:

Responsable  Responsables de Suministro de Datos, Responsable Gerencia

medicidn: segun tabla de asignacion de seguimiento:

responsabilidad basica del proceso.

Observaciones: Nuevo indicador, medicion a partir de la incorporacion del nuevo proceso al SIGC-SUA.

CONTROL Cadigo de versién: 02
Medicidn | Abril 2015 para el Servicio de Planificacién y Evaluacion.
desde: | 2016 segun incorporacion de Unidades.

Ficha n242 - |. [PC 06.29]- 05. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC.06.30]-01 Grado de cumplimiento en la planificacién de lanzamiento de encuestas con origen

en una actuacion del SPE

FORMULACION: (5 Encuestas activas lanzadas en plazo/Total encuestas activas programadas)*100.

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede 100% de las encuestas lanzadas | Periodicidad Segun  planificacion de
de acuerdo a la planificacion. medicion: lanzamiento de
la encuesta.
Responsable Jefe de Servicio de Planificacién | Responsable Gerencia
medicion: y Evaluacion seguimiento:

Observaciones:
La medicién del indicador podra segmentarse segun tipologia y ambito de encuesta.

Se excluye en el cdmputo del indicador las modificaciones y/o incumplimiento de la planificacién cuya causa
es ajena al SPE al recaer la responsabilidad en las unidades y érganos propietarios de las encuestas.

CONTROL Cédigo de version: 02

Medicion desde: | 2019

Ficha n® 43 - |. [PC 06.30]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC.06.30]-02 | Porcentaje de informes de resultados de las encuestas remitidos en un plazo
igual o inferior a 20 dias
FORMULACION: (5 del nimero de informes de resultados remitidos en plazo/NUmero total de informes
remitidos)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
100% 95% Periodicidad medicion: Segun planificacion

de lanzamiento de
la encuesta.

Responsable
medicion:

Jefe de Servicio de Planificacién y
Evaluacién

Responsable
seguimiento:

Gerencia

Observaciones:

La medicidn del indicador computa Unicamente encuestas activas remitidas a los usuarios y asociadas al SIGC-SUA y
gestionadas por el SPE, asi como las correspondientes al Programa FoCo Académico-Profesional.
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El periodo de medicidn para las encuestas generales del SIG-SUA y del Programa FoCo se computara a partir del dia
siguiente al cierre de la encuesta y hasta el dia de comunicacién de informe de resultados.

En el caso de las encuestas post-servicio, dicha fecha se calculara a partir del dia siguiente de la remision de la informacion
para el célculo de la tasa de participacién por parte de las unidades hasta el dia de comunicacién del informe de
resultados.

CONTROL Cédigo de version: 02
Medicién desde: | 2019

Ficha n® 44 - |. [PC 06.30]- 02 Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC.06.30]-03 ‘ Numero de encuestas gestionadas
FORMULACION: > del numero de encuestas gestionadas

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

No procede No procede Periodicidad medicion: Semestral
Responsable Jefe de Servicio de Planificacién y Responsable Gerencia
medicidn: Evaluacién seguimiento:

Observaciones:
La medicidn del indicador se puede segmentar por ambito de encuesta
CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde: | 2019

Ficha n2 45- |. [PC 06.30]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC.06.30]-04 ‘ Numero de informes de resultados
FORMULACION: > numero de informes de resultados elaborados

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

No procede No procede Periodicidad medicion: Semestral
Responsable Jefe de Servicio de Planificacidn y Responsable Gerencia
medicién: Evaluacién seguimiento:

Observaciones:
La medicidn del indicador comprende tanto los informes globales como los segmentados.

Se excluye de la medicidn los informes de resultados de las encuesta de opiniéon del alumnado sobre la
actividad docente del profesorado, cuya elaboracién esta externalizada.
CONTROL Cédigo de version: 01

Medicion desde: | 2019

Ficha n2 46- I. [PC 06.30]- 04. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
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DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA DEL

PROCESO

ANEXOS DEL PROCESO

PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE

INFORMACION Y CONOCIMIENTO
ANEXO | LEGISLACION Y NORMATIVA

PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y
CONOCIMIENTO

Registros de legislacion.

Tabla [Leg-PC 06]. Listado de legislacion General del Proceso PC 06. Gestion de los Recursos de
Informacion y Conocimiento.

Legislacién General (Leg. Ge).

enero de 2005, y modificados por Decreto
235/2011, de 12 de julio

Cédigo Norma Proceso

Leg. Ley. Org_anlca 6/2001.,.de 21 de d|C|embre,,d.e = Todos los Procesos de PC 06. Gestidn de los
Ge.01. Universidades, modificada por la Ley Organica Recursos de Informacién v Conocimiento
[PCO6] | 4/2007, de 12 de abril y

Leg. Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, por el = Todos los Procesos de PC 06. Gestion de los
Ge.02. que se aprueba el Texto Refundido de la Ley Recursos de Informacién v Conocimiento
[PC 06] Andaluza de Universidades y

Decreto 230/2003, de 29 de julio, que aprueba
Le los Estatutos de la Universidad de Jaén,
& reformados por Decreto 473/2004, de 27 de julio | = Todos los Procesos de PC 06. Gestidn de los

Ge.03. ) - o
[PC 06] y la correccién de errores en B.0.J.An24, de 7 de Recursos de Informacién y Conocimiento
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Leg. Ley 3.9./2015.' de 1 de: octubre, del .Pr.ocedl.mlento = Todos los Procesos de PC 06. Gestidn de los

Ge.04. Administrativo Comun de las Administraciones ., .
S Recursos de Informacién y Conocimiento

[PE 02] Publicas.

Leg.
GeegS Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen # Todos los Procesos de PC 06. Gestion de los
[PE.OZ.] Juridico del Sector Publico. Recursos de Informacion y Conocimiento

Leg. la Ley O.rlgamca 3/2018, de 5 de D|C|embfe, de = Todos los Procesos de PC 06. Gestion de los
Ge.06. Proteccidn de Datos Personales y garantia de los Recursos de Informacién v Conocimiento
[PC 06] derechos digitales. y

Leg. . .,
Gee§7 Presupuesto de la UJA, especialmente las Normas | = Todos los Procesos de PC 06. Gestion de los
[PC.06.] Generales de Ejecucidn Presupuestaria Recursos de Informacién y Conocimiento
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Tabla [Leg-PC 06]. Listado de legislacion Externa e Interna especifica del Proceso PC 06. Gestion de

los Recursos de Informacion y Conocimiento.

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

Cddigo Norma

Proceso

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de hombres y mujeres, (BOE
23-03-2007)

Leg. Ex.01.
[PC 06]

Todos los Procesos de PC 06. Gestién de los
Recursos de Informacién y Conocimiento

Leg. Ex.02. | Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcién
[PC 06] Estadistica Publica, (BOE 11-05-1989)

PC 06.28 Anuario Estadistico

PC 06.29 Suministros de Datos e Informacién
Institucional

PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés

Ley 4/1989, de 12 de diciembre, Estadistica de la
Comunidad Autéonoma de Andalucia. Modificada
por la Ley 4/2007, de 4 de abril, y en la que se
aprueba el Plan Estadistico de Andalucia 2007-
2010

Leg. Ex.03.
[PC 06]

PC 06.28 Anuario Estadistico

PC 06.29 Suministros de Datos e Informacién
Institucional

PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés

Leg. Ex.04. | Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
[PC 06] de Riesgos Laborales. BOE 10-11-1995

Todos los Procesos de PC 06. Gestion de los
Recursos de Informacién y Conocimiento

Ley 5/1998, de 6 de marzo, de incorporacion al
Derecho espafiol de la Directiva 96/9/CE, del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 11 de
marzo de 1996, sobre la proteccion juridica de las
bases de datos

Leg. Ex.05.
[PC 06]

PC 06.131 Pagina Web

Leg. Ex.06. | Ley 11/1998, de 24 de abril, General de
[PC 06] Telecomunicaciones

PC 06.131 Pagina Web

Ley 29/1998, de 13 de julio reguladora de la

Electrénico (LSSI-CE)

Leg. Ex.07. e . . . Todos los Procesos de PC 06. Gestion de los
Jurisdiccidon Contencioso-Administrativa y sus ., .
[PC 06] e Recursos de Informacion y Conocimiento
modificaciones.
Le PC 06.28 Anuario Estadistico
Ex 8g[.PC Ley 1/1999, de 31 de marzo, de Atencion a las PC 06.29 Suministros de Datos e Informacién
'Oé] Personas con Discapacidad en Andalucia Institucional
PC06.30 Retroalimentacidn de los grupos de interés
Ley 34/2002, de 11 de julio, de Servicios de la
Leg. Ex.09. . . . -
[PC 06] Sociedad de la Informacién y Comercio PC06.131 Pagina Web

Ley 32/2003, de 3 de noviembre, General de
Leg. Ex.10. | Telecomunicaciones (Transposicion de la

[PC 06] Directiva 2002/58/Ce) sobre la privacidad y las
comunicaciones electrdénicas

PC06.131 Pagina Web

Ley 51/2003, de 2 diciembre, de Igualdad de

PC 06.28 Anuario Estadistico

laborales. BOE 13-12-2003

Leg. Ex.11. Oportunidades, No Discriminacion y Accesibilidad PC 96.29 Suministros de Datos e Informacion
[PCOB] |\ iversal. (BOE 3-12-2003) Institucional
' PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de ref del L o
Leg. Ex.12. ey 54/ ’ _e e diciem r.e,, © re_orma € PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
marco normativo de la prevencién de riesgos .
[PC 06] Obras e Instalaciones

Leg. Ex.13. | Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma
[PC 06] Electrdnica, (BOE 20-12-2003)

PC 06.131 Pagina Web

PC 06.23 Publicaciones

PC 06.27 Anuario Estadistico

PC 06.28 Suministros de Datos e Informacién
Institucional

PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
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Ley 23/2006, de 7 de julio de 2006, por la que se

Leg. Ex.14. | modifica el texto refundido de la Ley de L
[PC 06] Propiedad Intelectual, aprobado por el Real PC 06.24 Publicaciones
Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril.
Leg. Ex.15. | Ley 56/2007, de Medidas de Impulso de la .
[PC 06] Sociedad de la Informacidn (LISI) PC06.131 Pagina Web
Leg. Ex.16. | Ley 7/2007, de 12 abril, del Estatuto Basico del Todos los Procesos de PC 06. Gestidn de los
[PC 06] Empleado Publico Recursos de Informacion y Conocimiento
Leg. Ex.17. | Ley 10/2007, de 22 de junio, de la Lectura, del L
PC 06.24 Publ
[PC 06] libro y las bibliotecas. ublicaciones
PC06.131 Pagina Web
Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso PC 06.28 Anuario Estadistico
Leg. Ex.18. L. . - . L.
[PC 06] electrénico de los ciudadanos a los Servicios PC 06.29 Suministros de Datos e Informacién
Publicos, (BOE 23-06-2007) Institucional
PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la PC06.28 Anua'rl'o Estadistico L
Leg. Ex.19. ., . . , PC 06.29 Suministros de Datos e Informacién
promocidn de la igualdad de género en Andalucia L
[PC 06] (BOJA 18-12-2007) Institucional
PC06.30 Retroalimentacidn de los grupos de interés
Ley 11/2010, de 3 de diciembre, de medidas
fiscales para la reduccion del déficit publico y
para la sostenibilidad (amplia la vigencia del Plan . ‘o
Leg. Ex.20. | Estadistico de Andalucia 2007-2010 aprobado PC06.28 Anu:?m'o Estadistico L
. PC 06.29 Suministros de Datos e Informacion
[PC 06] por Ley 4/2007, de 4 de abril, por la que se Institucional
modifica la Ley 4/1989, de 12 de diciembre, de
Estadistica de la Comunidad Auténoma de
Andalucia.
Lea. Ex.21 Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia
[%C Oéi] " | Sostenible. Modificacién de la LOPD. Disposicién PC06.131 P&agina Web
final quincuagésima sexta.
Leg. Ex.22. - ‘. —
[PC 06] Ley 23/2011, de 29 de julio, de depdsito legal. PC 06.24 Publicaciones
Leg. Ex.23. | Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, PC06.1. Gestion de los recursos de la informacion
[PC 06] acceso a la informacién publica y buen gobierno general.
' PC 06.13 Difusion General
Leg. Ex.24. Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, Todos los Procesos de PC 06. Gestidn de los
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley - o
[PC06] . Recursos de Informacion y Conocimiento
del Estatuto de los Trabajadores
Lee. Ex.25 Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril,
[%C Oé] " | porel que se aprueba el texto refundido de la Ley PC 06.131 Pagina Web
de Propiedad Intelectual (LPI).
Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de
Leg. Ex.26. | noviembre, por el que se aprueba el texto PC 06.24 Publicaciones
[PC 06] refundido de la Ley de Contratos del Sector PC 06.26 Asesoramiento Juridico.
Publico.
Directiva 1999/93/CE del Parlamento Europeo y
Leg. Ex.27. | del Consejo de 13 de diciembre de_ 19?9 por la PC06.131 Pagina Web
[PC 06] gue se establece un marco comunitario para la

firma electrénica
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Directiva 2002/58/CE, de 12 de julio de 2002 del
Parlamento Europeo y Consejo de la Unidn
Europea, relativa al tratamiento de los datos

Le[i.CEE)(.GZ]S. personales y a la proteccion de la intimidad enel | = PC06.131 Pagina Web
sector de las comunicaciones electrdnicas
(Directiva sobre privacidad y las comunicaciones
electrénicas
Directiva 2006/24/CE, de 15 de marzo de 2006
del Parlamento Europeo y Consejo de la Unidn
Europea, sobre la conservacion de datos
Leg. Ex.29. generaq?s o tratac_lo_s en relaciéon .con_la = PC06.131 Pagina Web
[PC 06] prestacién de servicios de comunicaciones
electrdnicas de acceso publico o de redes
publicas de comunicaciones y por la que se
modifica la directiva 2002/58/CE
Documento Criterios y Directrices para la " PC06.28 Anuario Estadistico
Leg. Ex.30. , . . = PC06.29 Suministros de Datos e Informacién
Garantia de la Calidad en el Espacio Europeo de L
[PC 06] Educacion Superior, de la ENQA Institucional
! = PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
= PC06.11 Captacién y Disponibilidad de la
Informacion
Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el = PC 06.12 Atencidn Directa
Leg. Ex.31. - . L. , .
que se regulan los servicios de informacidn = PC06.131 Paginas Web
[PC06] administrativa y atencién al ciudadano = PC06.132 Publicaciones en Periddicos Oficiales y
Catalogos Institucionales
= PC06.133 Publicaciones en Tablones Oficiales
Leg. Ex.32. R_eal D.ec.reto 48?/.1997 de 14 de.abrll, N, = PC06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
disposiciones minimas en materia de sefializacion .
[PC 06] . . Obras e Instalaciones
de seguridad y salud en el trabajo
Real Decreto 664/1997, de 12 de mayo, sobre la
Leg. Ex.33. prote'cuon de los trabajad'o'rfes contra los riesgos = PC06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] rglacllo'nados con la exp05|c'|on a agentes Obras e Instalaciones
bioldgicos durante el trabajo (BOE n2 124 de 24
de mayo)
Real Decreto 665/1997, de 12 de mayo, sobre la
Leg. Ex.34. prote_cuon de los trabajad.o_rles contra los riesgos | PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] reIaC|olnados conla exposmon. a agentes Obras e Instalaciones
cancerigenos durante el trabajo (BOE n2 124 de
24 de mayo)
Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre
Leg. Ex.35. dlspc?smones W'.’“m."",s de seguridad y Salud = PC06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] relatuvas ala Utl|lza$:I10n' pqr 'Ios trabajadores de Obras e Instalaciones
equipos de proteccion individual (BOE n? 140 de
12 de junio)
Real Decreto 1215/1997 de 18 de julio sobre
Leg. Ex.36. | disposiciones minimas de seguridad y salud para = PC06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] la utilizacién por los trabajadores de los equipos Obras e Instalaciones
de trabajo
Real Decreto 1836/1999, de 3 de diciembre, por
Leg. Ex.37. | el que se aprueba el Reglamento sobre = PC06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] Instalaciones Nucleares y Radiactivas. (BOE n? Obras e Instalaciones

313, de 31 de diciembre de 1999)
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Real Decreto 195/2000, de 11 de febrero, por el
gue se establece el plazo para implementar las

Leg. Ex.38. | medidas de seguridad de los ficheros PC 06.131 Pagina Web
[PC 06] automatizados previstas por el Reglamento PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
aprobado por el Real Decreto 994/1999, de 11 de
junio
Real Decreto 1124/2000, de 16 de Junio, por el
Leg. Ex.39. que se modifica el Real De'c,reto 665/1997.’ de 12 PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
de Mayo, sobre la proteccion de los trabajadores .
[PCO6] . ) " Obras e Instalaciones
contra los riesgos relacionados con la exposicién
a agentes cancerigenos durante el trabajo
Real Decreto 374/2001, de 6 de abril sobre la
Leg. Ex.40. | proteccién de la salud y seguridad de los PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacidn de
[PC 06] trabajadores contra los riesgos relacionados con Obras e Instalaciones
los agentes quimicos durante el trabajo
Real Decreto 614/2001 de 8 de junio, Riesgos
Leg. Ex.41. Iaborale-si. - Sobre dISpOSIClonPfS minimas para la PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
proteccién de la salud y seguridad de los .
[PC 06] . . s Obras e Instalaciones
trabajadores frente al riesgo eléctrico. BOE
21/06/01
Real Decreto 783/2001, de 6 de julio, por el que
Leg. Ex.42. | se establece el Reglamento de Proteccién contra PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] las Radiaciones lonizantes. (BOE n2 178, de 26 de Obras e Instalaciones
julio de 2001)
Real Decreto 1098/2001, de 12 de octubre, por el
Leg. Ex.43. | que se aprueba el Reglamento general de la Ley PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] de Contratos de las Administraciones Publicas. Obras e Instalaciones
BOE 26/10/2001
Real Decreto 842/2002 de 2 de Agosto, Energia
Leg. Ex.44. eIectrlcal. Sg aprueba e'l Regla'njento PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
electrotécnico para baja tensién y sus .
[PC 06] . . ; Obras e Instalaciones
Instrucciones técnicas complementarias. BOE
18/09/02
Real Decreto 209/2003, de 21 de febrero, por el
gue se regulan los registros y notificaciones
Leg. Ex.45. telema:t?cas, asi como Ia_util_i%acién de mediqs, PC06.131 Pagina Web
[PC 06] telematicos para la sustitucién de la aportacion
de certificados por los ciudadanos. (BOE 28-02-
2003)
Real Decreto 281/2003, de 7 de marzo, por el
Leg. Ex.16. | que se aprueba el Reglamento del Registro .
, PC06.131 P Web
[PC 06] General de la Propiedad Intelectual. (B.O.E. num. agina ¥ve
75 de 28 de marzo de 2003)
Real Decreto 349/2003, de 21 de marzo, por el
que se modifica el Real Decreto 665/1997, de 12
d bre | teccién de los trabajad L
Leg. Ex.47. € maye, 59 refapro e':cuon € los trabaja 'o'r,es PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
contra los riesgos relacionados con la exposicion .
[PC 06] Obras e Instalaciones

a agentes cancerigenos durante el trabajo, y por
el que se amplia su dmbito de aplicacién a los
agentes mutdgenos
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Real Decreto 183/2003, de 24 de junio, por el
que se regula la informacion y atencion al

PC 06.11 Captacion y Disponibilidad de la
Informacion
PC 06.12 Atencién Directa

Leg. Ex.48. . g . PC 06.131 Paginas Web
ciudadano y la tramitacién de procedimientos o o .
[PC06] L . . L PC 06.132 Publicaciones en Periédicos Oficiales y
administrativos por medios electrénicos i Sl
. Catalogos Institucionales
(internet) o .
PC06.133 Publicaciones en Tablones Oficiales
PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
Real Decreto 865/2003 de 4 de julio, por el que
Leg. Ex.49. | se establecen los criterios higiénicosanitarios PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] para la prevencién y control de la legionelosis. Obras e Instalaciones
BOE 18/07/03
Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el
d lla el articulo 24 de la Ley 31/1995 L o
Leg. Ex.50. que se esa'rro a elarticu’o .,e a eY / ! PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos .
[PC 06] . S Obras e Instalaciones
Laborales, en materia de coordinaciéon de
actividades empresariales. BOE 31-01-2004
Real Decreto 2177/2004 de 12 de noviembre, por
el que se modifica el Real Decreto 1215/1997, de
18 de juli | tabl | L o
Leg. Ex.51. . € J.u.lo' por? .que se esta gcen as PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
disposiciones minimas de seguridad y salud para .
[PC 06] e . . Obras e Instalaciones
la utilizacién por los trabajadores de los equipos
de trabajo, en materia de trabajos temporales en
altura. BOE 13/11/04
Leg. Ex.52. Real Decreto 314/20,06.5 de 1,7 c!e marzo, por el PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] que se aprueba el Cédigo Técnico de la Obras e Instalaciones
Edificacion. BOE 21/06/01
Real Decreto 505/2007, de 20 abril, por el que se
aprueban las condiciones bdsicas de accesibilidad PC 06.28 Anuario Estadistico
Leg. Ex.53. | y no discriminacidn de las personas con PC 06.29 Suministros de Datos e Informacién
[PC 06] discapacidad para el acceso y utilizacion de los Institucional
espacios publicos urbanizados y edificaciones, PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
(BOE 11-05-2007)
Real Decreto 1371/2007 - de 19 de Octubre, por
el que se aprueba el documento bdsico «DB-HR
Leg. Ex.54. | Proteccidn frente al ruido» del Cédigo Técnico de PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacidn de
[PC06] la Edificacién y se modifica el Real Decreto Obras e Instalaciones
314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba
el Codigo Técnico de la Edificacion
PC 06.28 Anuario Estadistico
Real D to 1393/2007, de 29d tub I .
Leg. Ex.55. calDecreto / ’ e” e octu re,~por € PC 06.29 Suministros de Datos e Informacién
gue se establece la ordenacién de las ensefianzas L
[PC 06] universitarias oficiales (BOE 30-10-2207) Institucional
PC06.30 Retroalimentacidn de los grupos de interés
Real Decreto 1494/2007, por el que se aprueba el
Reglamento sobre las condiciones basicas para el
Leg. Ex.56. | acceso d,e las personas con di.sc_apacida.d alas PC06.131 Pagina Web
[PC 06] tecnologias, productos y servicios relacionados
con la sociedad de la informacidn y medios de
comunicacion social
Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por PC06.131 Pagln'a Web .
PC 06.28 Anuario Estadistico
Leg. Ex.57. | el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de PC06.29 Suministros de Datos e Informacién
[PC 06] la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de )

proteccién de datos de caracter personal.

Institucional
PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
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Real Decreto 35/2008, de 18 de enero, por el que

Leg. Ex.58. | se modifica el Reglamento sobre Instalaciones PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] Nucleares y Radiactivas, aprobado por Real Obras e Instalaciones
Decreto 1836/1999, de 3 de diciembre.
Real Decreto 2063/2008, de 12 de diciembre, por
Leg. Ex.59. | el que se desarrolla la Ley 10/2007, de 22 de L
[PC 06] junio, de la Lectura, del Libro y de las Bibliotecas PC 06.24 Publicaciones
en lo relativo al ISBN.
Real Decreto 1085/2009, de 3 de julio, por el que
Leg. Ex.60. | se aprueba el Reglamento sobre instalacion y PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] utilizacién de aparatos de rayos X con fines de Obras e Instalaciones
diagndstico médico
PC 06.131 Pagina Web
Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por agera € -
. PC 06.28 Anuario Estadistico
Leg. Ex.61. | el que se desarrolla parcialmente la ley 11/2007, L .
S L PC 06.29 Suministros de Datos e Informacion
[PC 06] de 22 de junio, de acceso electrénico de los f o
ciudadanos a los Servicios Publicos Estadistica
PC06.30 Retroalimentacidn de los grupos de interés
Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que PC06.131 Pagln'a Web .
. . PC 06.28 Anuario Estadistico
Leg. Ex.62. | se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el L .
L - L, , PC 06.29 Suministros de Datos e Informacion
[PC 06] ambito de la Administracion Electrdnica .
(Disposicion Adicional 49) Institucional
' PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que
Leg. Ex.63. | se regula el Esquema Nacional de .
L PC06.131 P Web
[PC 06] Interoperabilidad en el ambito de la agina tve
Administracién Electronica.
Decreto 72/1992, de 5 de mayo, por el que se
ban | técni | L o
Leg. Ex.64. aprue_ an as nor_ma.s e.c,mcas para 13 PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
accesibilidad y eliminacién de barreras .
[PC 06] L . Obras e Instalaciones
arquitectdnicas, urbanisticas y en el transporte
en Andalucia. BOJA n2 44, de 23/05/1992
Decreto 287/2002 de 26 de noviembre, por el
gue se establecen medidas para el control y la
Leg. Ex.65. | vigilancia higiénico-sanitarias de instalaciones de PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] riesgo en la transmisidn de la legionelosis y se Obras e Instalaciones
crea el Registro Oficial de Establecimientos y
Servicios Biocidas de Andalucia. BOJA 07/12/02
Orden de 10 de junio de 1986 (M2 de Cultura),
apartado Segundo, 1, 4, por el que se establece
Leg. Ex.66. | que !a as'lgnamon'del numer? de ISSN a las PC 06.24 Publicaciones
[PC 06] publicaciones seriadas espafiolas es una de las
competencias del departamento de Procesos
Bibliograficos de la Biblioteca Nacional.
Resolucion de 30 de mayo de 2000, de la Agencia
de Proteccion de Datos, por la que se aprueban
Lee. Ex.67 los modelos normalizados en soporte papel,
8. EXB/. magnético y telematico a través de los que PC06.131 Pagina Web
[PC 06] . . .
deberan efectuarse las solicitudes en el Registro
General de Proteccion de Datos (B.O.E., de 27 de
junio de 2000)
Leg. Ex.68. | Real Decreto 552/2019, de 27 de septiembre, por PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06 el que se aprueban el Reglamento de seguridad Obras e Instalaciones

para instalaciones frigorificas y sus instrucciones
técnicas complementarias.
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Leg. Ex.69. | Real Decreto 2060/2008, de 12 de diciembre, por PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06 el que se aprueba el Reglamento de equipos a Obras e Instalaciones
presion y sus instrucciones técnicas
complementarias
Leg. Ex.70. | Ley 22/2011, de 28 de julio, de residuos y suelos PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacidn de
[PC 06 contaminados Obras e Instalaciones
Leg. Ex.71. | Real Decreto 513/2017, de 22 de mayo, por el PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06 que se aprueba el Reglamento de instalaciones Obras e Instalaciones
de proteccion contra incendios
Leg. Ex.72. | Real Decreto 53/2013, de 1 de febrero, por el PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06 gue se establecen las normas bdsicas aplicables Obras e Instalaciones
para la proteccién de los animales utilizados en
experimentacion y otros fines cientificos,
incluyendo la docencia
Resolucion de 14 de junio de 2001 de la
Secretaria General de Medio Ambiente, por la
Leg. Ex.73. | que se dispone la publicacion del acuerdo de PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] Consejo de Ministros, de 1 de junio de 2001, por Obras e Instalaciones
la que se aprueba el Plan Nacional de Residuos
de Construccién y Demolicién
Instruccion 1/2000, de 1 de diciembre, de la
Leg. Ex.74. | Agencia de Proteccidn c'le Datos, rela'tl\'/a alas PC06.131 Pagina Web
[PC 06] normas por las que se rigen los movimientos
internacionales de datos
. ., . PC 06.28 Anuario Estadistico
Leg. Ex.75. Progralmé AUDIT de |m_plantaC|on de sllrstemas de PC 06.29 Suministros de Datos e Informacién
garantia interna de calidad en formacidon .
[PC 06] universitaria, de la ANECA Institucional
! PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
PC 06.28 Anuario Estadistico
Leg. Ex.76. Programa \./FRlFICA' que ?.Stab.l?ce el F,JrOtOCOIO PC 06.29 Suministros de Datos e Informacion
de evaluacion para la verificacion de titulos o
[PC 06] universitarios oficiales, de la ANECA Institucional
! PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
Leg. Ex.77. | Programa DOCENTIA de la ANECA, subrogado por Eg ggig éﬁﬁ;ﬁ;ﬁ:ii%ﬁos e Informacion
[PC 06] la AGAE, de certificacion docente del profesorado L
Institucional
Leg. Ex.78. | Decreto 72/2003, de Medidas de Impulso a la .
[PC 06] Sociedad del Conocimiento en Andalucia PC06.131 Pagina Web
. PC 06.28 Anuario Estadistico
Leg. Ex.79. Decreto 372/2009, de'17 de nowembre, p.or el PC 06.29 Suministros de Datos e Informacién
que se regula la organizacion y funcionamiento o
[PC O8] del Sistema Estadistico de Andalucia. Institucional
PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
PC 06.28 Anuario Estadistico
Leg. Ex.80. | Modelo de financiacion 2007-2011 para las PC 06.29 Suministros de Datos e Informacion
[PC 06] Universidades andaluzas Institucional
PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
Acuerdo del 18 de mayo de 2007 por el que se PC 06.28 Anuario Estadistico
Leg. Ex.81. | establece el Complemento de Productividad para PC 06.29 Suministros de Datos e Informacién
[PC 06] la Mejora y Calidad de los Servicios que presta el Institucional
PAS de las Universidades publicas de Andalucia PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
Leg. Ex.82 Condiciones Actisticas en los edificios NBE-CA-88 PC 06.25 ASIStEhCIa Técnica para la Realizacion de
[PC 06] Obras e Instalaciones
Leg. Ex.83 L PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacién de
[PC 06] Normas UNE de aplicacion Obras e Instalaciones
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Norma ISO 3297, acerca del uso del NiUmero

Leg. Ex.84
e8. £X Internacional estandarizado para publicaciones PC 06.24 Publicaciones
[PC 06] .
en Serie ISSN.
Lee. Ex.85 Instruccidn 6/1989 de 11 de septiembre de la
8. EX. Fiscalia General del Estado, sobre normas para el PC 06.131 Pagina Web
[PC 06] . . . "
correcto uso de copias de seguridad informatica
Leg. In.01. Manual de Gastos de |a Universidad de Jaén Todos los Procesos de' IIDC 06. Ges’Florm de los
[PC 06] Recursos de Informacion y Conocimiento
PC 06.11 Captacion y disponibilidad de la
informacion.
Reglamento de utilizacidn del Libro de Quejas y PC06.12 Atencion (:Jlrecta. -
Leg. In.02 . . . . . PC 06.26 Asesoramiento Juridico.
Sugerencias de la Universidad de Jaén. Publicado . -
[PC 06] en el BOUJA (nlim. 57) PC 06.28 Anuario Estadistico
' PC 06.29 Suministros de Datos e Informacion
Institucional
PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
PC 06.11 Captacion y Disponibilidad de la
Informacion
Leg. In.03. | Normativa de uso del servicio web en la PC06.12 Ate,n-uon Directa
[PC 06] Universidad de Jaén PC06.131 Paginas Web
PC 06.132 Publicaciones en Periédicos Oficiales y
Catalogos Institucionales
PC 06.133 Publicaciones en Tablones Oficiales
Leg. In.04. | Normativa para la utilizacidn de las aulas de .
(o . . , PC06.131 P Web
[PC 06] Informatica de la Universidad de Jaén agina ¥ve
Leg. In.05. | Normativa de uso del servicio correo electrdnico .
. PC06.131 P Web
[PC 06] en la Universidad de Jaén agina tve
PC 06.11 Captacion y Disponibilidad de la
Leg. In.06. | Normativa de uso del servicio de listas de correo Informacion
[PC 06] electrdnico en la Universidad de Jaén PC 06.12 Atencién Directa
PC 06.131 Paginas Web
PC 06.11 Captacién y Disponibilidad de la
Informacion
Leg. In.07 | Acuerdo para la Edicién del BO-UJA, aprobado zgt(a?i;;ii l:ig:ji%igfjsen Pericdicos Oficiales y
[PC 06] por la Junta de Gobierno el 7 de octubre de 1999 PC 06.133 Publicaciones en Tablones Oficiales
PC 06.23 Publicaciones
PC 06.27 Gestién de Apoyo a Procesos Electorales
Reglamento de la Biblioteca Universitaria. Ll g
., . PC 06.21 Desarrollo de la Coleccion Bibliografica y
Aprobado en sesion n. 20, de 21 de junio de 2005 .
Leg. In.08. e . L Acceso a la Informacion.
y modificado en sesion extraordinaria n. 13, de 6 L
[PC 06] ) . PC 06.22 Apoyo al Aprendizaje
de febrero de 2012, del Consejo de Gobierno de P
. . . PC 06.23 Apoyo a la Produccién Cientifica
la Universidad de Jaén.
Normativa para la Elaboracién de Cartas de PC 06.28 Anuario Estadistico
Leg. In.09. | Servicios de la Universidad de Jaén, aprobado por PC 06.29 Suministros de Datos e Informacién
[PC 06] Consejo de Gobierno en su sesion de n231 de 26 Institucional
de Julio de 2013 PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
Préstamo de dispositivos electrénicos.
Leg. In.10. N'o'rmatlva. Aprobada en se'smn n. 20, de > de PC 06.21 Desarrollo de la Coleccidn Bibliografica y
diciembre de 2008 y modificado en sesidn 9
[PC 06] Acceso a la Informacién.

extraordinaria n. 24, de 31de enero de 2013, del
Consejo de Gobierno de la Universidad de Jaén.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades
Administrativas de la Universidad de Jaén
Documentacion del proceso clave PCO6

Octubre 2023
Versién 20




SIGC-SUA

UNIVERSIDAD

DE JAEN

Normativa de Publicaciones de la Universidad de

Le[lg).clrtl).61]1. Jaén, aprobada en sesién n2 29 del Consejo de PC 06.24 Publicaciones
Gobierno de 28 de julio de 2009.
Protocolo para el Suministro de Datos e
Leg. In.12. Informacion Institucional de la Universidad de PC 06.28 Anuario Estadistico
[PC 06] Jaén, aprobado por el Consejo de Gobierno de la PC 06.29 Suministros de Datos e Informacién
Universidad de Jaén en su sesidon n2 45, de 1 de Institucional
febrero de 2011
Resolucion de 17 de noviembre de 2011, de la PC 06.28 Anuario Estadistico
Leg. In.13. | Universidad de Jaén, por la que se aprueba la PC 06.29 Suministros de Datos e Informacion
[PC 06] creacion, modificacién y supresion de ficheros de Institucional
datos de caracter personal. PC06.30 Retroalimentacién de los grupos de interés
Leg. In.14. Reglamento Electoral PC 06.26 Asesoramiento Juridico.
[PC 06] PC 06.27 Gestion de Apoyo a Procesos Electorales.
Leg. In.15. PC 06.131 Pagina Web
[PC 06] Reglamento del Defensor Universitario PC 06.25. Asistencia técnica para la realizacién de
obras e instalaciones
PC 06.11 Captacion y Disponibilidad de la
Informacion
Leg. In.16. - - S
[PC 06] Reglamento del Servicio Juridico PC 06.12 Atencidn I?lrecta N
PC 06.26 Asesoramiento Juridico.
PC 06.27 Gestion de Apoyo a Procesos Electorales.
Leg. In.18 Normativa reguladora de las revistas cientificas de
[PC 06] la Universidad de Jaén (aprobada en Consejo de PC 06.24 Publicaciones
Gobierno en sesion de 1 de octubre de 2012).
Leg. In.19 Programa de GeStI.O,n de la Cole'cuo'n de la BUIA. PC 06.21 Desarrollo de la Coleccidn Bibliografica y
[PC 06] Aprobgdo en §e5|on extraordinaria n. 24 del Acceso a |a Informacion.
Consejo de Gobierno de 31 de enero de 2013
Anexo 1. Normativa del Servicio de Préstamo.
Leg. In.20. Aprobada en sesion n. 10_,,de 18 de dl-C|er_nbre de PC 06.21 Desarrollo de la Coleccién Bibliogréfica y
[PC 06] 2007 y modificado en sesion extrac.>rd|nar|a n 13, Acceso a la Informacion.
de 6 de febrero de 2012, del Consejo de Gobierno
de la Universidad de Jaén.
Leg. In.21. Anexo'2.'Norma?t|va de Préstamo ., PC 06.21 Desarrollo de la Coleccidn Bibliografica y
[PC 06] Interb!bllotecarl'o. Aprobado er? sgsmn n. 29 del Acceso a |a Informacion.
Consejo de Gobierno de 28 de julio de 2009
Leg. In.22. Anexo 3. Plan delléxpurgo del Fondo.Blbllograﬁco. PC 06.21 Desarrollo de la Coleccién Bibliografica y
[PC 06] Aprc_>bado en se5|or? n..20 del Consejo de Acceso a la Informacion.
Gobierno de 21 de junio de 2005
Leg. In.23. Anexo 4. Normatll\,/a de los Espacios .de Trabajo. PC 06.21 Desarrollo de la Coleccidn Bibliografica y
[PC 06] Aprgbado en se5|or? n.'20 del Consejo de Acceso a la Informacion.
Gobierno de 21 de junio de 2005
Leg. In.24. Instrucciéon n2 1/ 2007, de 5 Junio, E)or la que s? PC06.11 Claptacién y Disponibilidad de Ia
[PC 06] regula el procedimiento de actuacion en relacion Informacion
alos PIU PC06.12 Atencidn Directa
Instruccion n2 2/2007, del Jefe de Servicio de
Personal y Organizacién Docente, de 17 de
Leg. In.25. Octubre de 2007, donde se establece el PC 06.11 Captacién y Disponibilidad de la
[PC 06] procedimiento a seguir en la custodia y entrega Informacion

de llaves depositadas en las Conserjerias de los
distintos edificios de la Universidad, asi como en
la realizacion de copias

PC 06.12 Atencién Directa
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Instruccion n2 3/2007, del Jefe de Servicio de
Personal y Organizacion Docente, de 31 de
Octubre de 2007, donde se establece el

PC 06.11 Captacién y Disponibilidad de la

Objetos Perdidos. Procedimiento de actuacién

Leg. In.26. . . . L.
[PC 06] procedimiento a seguir en la custodia y entrega Informacion
del material informatico y audiovisual depositado PC 06.12 Atencidén Directa
en las Conserjerias de los distintos edificios de la
Universidad
Instruccion n2 4/2007, de 15 de noviembre de
2007, .del J.?fe del Servicio de Personaly PC 06.11 Captacién y Disponibilidad de la
Leg. In.27. | Organizacion Docente, por la que se regula la .
[PC 06] gestién y uso de vasos y botellas de agua como Informacion
e . PC06.12 Atencidn Directa
elemento a utilizar en ceremonias y actos.
Logistica protocolar
Instrucciéon n? 5/2007, de 16 de noviembre, del
Le. In.28 Jefe del Servicio de Mantenimiento y Vigilancia PC 06.11 Captacion y Disponibilidad de la
[ﬁc 0'6] | de las Instalaciones, por la que se normaliza el Informacion
acceso de proveedores a las instalaciones de la PC06.12 Atencidn Directa
Universidad. Control de Edificios
Inst i6n n2 6 /2009, del dia 14 de abril, del , .
nstruccion n™ / »aetdia €3 r|_,, € PC 06.11 Captacion y Disponibilidad de la
Leg. In.29. | Jefe del Servicio de Personal y Organizacién Informacion
[PC 06] Docente, por la que se crea y regula la Oficina de

PC 06.12 Atencidn Directa

HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

; MODIFICACIONES NORMATIVAS
MERSION HECLADERIGEN A MNOOD':;(X.\I_(I:\IIOAN DEROGACION NUEVA INCORPORACION
1 01/02/2011
2 20/03/2012 X X X
3 08/04/2013 X X X
4 24/02/2014 X X
5 17/02/2014 X
6 01/04/2019 X X X
7 13/09/2021 X X
8 13/01/2023 X
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Versién 20
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PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y

Registro de formatos

CONOCIMIENTO

Tabla [F-PC 06]. Listado de Formatos del Proceso

Codigo

Denominacion

Proceso

Unidad Responsable

F.[PC06.132]-01

Solicitudes de informacién a
difundir mediante publicaciéon
en periddicos oficiales

PC 06.132 Publicaciones en
periddicos oficiales y catalogos
institucionales

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracién
Electrénica

F.[PC06.132]-02

Solicitudes de publicacién de
documentos en tablones de
anuncios

PC 06.132 Publicaciones en
periddicos oficiales y catalogos
institucionales

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrdnica

F.[PC 06.132]-03

Solicitud de publicacién en
BOJA

PC 06.132 Publicaciones en
periddicos oficiales y catalogos
institucionales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

F.[PC06.211]-01

Relaciéon de necesidades

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacion

= Servicio de Biblioteca

F.[PC 06.211]-02

Sugerencia bibliografica

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacién

= Servicio de Biblioteca

F.[PC 06.211]-03

Sugerencia bibliografica a
Comisidn de Biblioteca

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacién

= Servicio de Biblioteca

F.[PC 06.211]-04

Fichas de proveedor de
material bibliografico no
seriado

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacién

= Servicio de Biblioteca

F.[PC 06.211]-05

Fichas de proveedor de
material bibliografico seriado

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacion

= Servicio de Biblioteca

F.[PC 06.213]-01

Carta de presentacion.

PC 06.213 Acceso a la

= Servicio de Biblioteca

Colaboradores informacion

F.[PC06.213]-02 | C2'ta de presentacion. PDI PC 06.213 Acceso a la = Servicio de Biblioteca
visitante informacion

F.[PC 06.213]-03 Autorizacion préstamo !)C 06.21$,Acceso ala = Servicio de Biblioteca
informacion

F.[PC 06.213]-04

Impreso consulta fondo
antiguo, tesis y fondos
especiales.

PC 06.213 Acceso a la
informacion

= Servicio de Biblioteca

F.[PC 06.213]-05

Impreso consulta documentos
no libre acceso (monografias)

PC 06.213 Acceso a la
informacion

= Servicio de Biblioteca

F.[PC 06.213]-06

Impreso consulta documentos
no libre acceso (publicaciones
periddicas)

PC 06.213 Acceso a la
informacion

= Servicio de Biblioteca
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F.[PC 06.213]-07

Solicitud de Depdsito Especial

PC 06.213 Acceso a la
informacion

= Servicio de Biblioteca

F.[PC06.22]-01

CREA-portadas

PC 06.22 Apoyo al aprendizaje

= Servicio de Biblioteca

F.[PC 06.23]-01

Tesis- portadas

PC 06.23 Apoyo a la
investigacién

= Servicio de Biblioteca

F.[PC06.24]-01

Solicitud de Publicacién

PC 06.24 Publicaciones

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracién
Electrénica

(Unidad de Publicaciones)

F.[PC06.24]-02

Solicitud e informe Referee

PC 06.24 Publicaciones

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

(Unidad de Publicaciones)

F.[PC06.24]-03

Resolucion de Publicacion

PC 06.24 Publicaciones

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracién
Electrdnica

(Unidad de Publicaciones)

F.[PC06.24]-04

Comunicaciones con el autor

PC 06.24 Publicaciones

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

(Unidad de Publicaciones)

F.[PC06.24]-05

Pruebas de imprenta

PC 06.24 Publicaciones

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracién
Electrdnica

(Unidad de Publicaciones)

F.[PC06.24]-06

Pruebas de autor

PC 06.24 Publicaciones

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

(Unidad de Publicaciones)

F.[PC06.24]-07

Pruebas de corrector

PC 06.24 Publicaciones

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracién
Electrdnica

(Unidad de Publicaciones)

F.[PC06.27]-01

Convocatoria electoral Rector

PC 06. 27 Gestién de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

F.[PC 06.27]-02

Convocatoria electoral Claustro
Universitario

PC 06. 27 Gestién de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

F.[PC 06.27]-03

Convocatoria electoral Consejo
Dpto.- Junta Centro

PC 06. 27 Gestion de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

F.[PC 06.27]-04

Reclamacidn al censo Rector

PC 06. 27 Gestidén de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

F.[PC 06.27]-05

Reclamacion al censo Claustro
Universitario

PC 06. 27 Gestién de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

F.[PC 06.27]-06

Proclamacion Provisional
Candidaturas Rector

PC 06. 27 Gestion de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

F.[PC 06.27]-07

Proclamacion Provisional
Candidaturas Claustro
Universitario

PC 06. 27 Gestién de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales
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F.[PC 06.27]-08

Proclamacion Definitiva
Candidaturas Rector

PC 06. 27 Gestidén de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

F.[PC 06.27]-09

Proclamacion Definitiva
Candidaturas Claustro
Universitario

PC 06. 27 Gestion de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

F.[PC 06.27]-10

Recibo emision voto anticipado

PC 06. 27 Gestién de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

F.[PC06.27]-11

Proclamacion Provisional
Candidato Rector

PC 06. 27 Gestidén de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

F.[PC 06.27]-12

Proclamacion Provisional
Candidatos Claustro

PC 06. 27 Gestion de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

F.[PC06.27]-13

Proclamacion Definitiva
Candidato Rector

PC 06. 27 Gestidén de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

F.[PC06.27]-14

Proclamacion Definitiva
Candidatos Claustro

PC 06. 27 Gestién de apoyo a
procesos electorales

= Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno e
Institucionales

HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 08/04/2013 Creacion del anexo
2 12/09/2013 Incorporacidn de un nuevo Formato de Proceso: F.[PC 06.213]-07
3 17/02/2015 Actualizacidn formatos de Biblioteca
4 08/03/2019 Actualizacién Nombre del Servicio de informacion
5 29/01/2020 Actualizacidn Formatos Biblioteca
6 13/01/2023 Actualizacidn Formatos Biblioteca
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ANEXO IlI. INSTRUCCIONES TECNICAS DEL PROCESO

PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y
CONOCIMIENTO

Registro de Instrucciones Técnicas

Tabla [IT-PC 06]. Listado de Instrucciones Técnicas del Proceso

Codigo

Denominacion

Proceso

Unidad Responsable

IT.[PC 06.11]-01

Captacion y disponibilidad de la
informacion

PC 06.11. Captaciony
disponibilidad de la
informacion

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracién
Electrénica

IT.[PC06.132]-01

Publicaciones en periédicos
oficiales y catalogos
institucionales

PC 06.132. Publicaciones en
periddicos oficiales y catalogos
institucionales

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrdnica

IT.[PC06.21]-01

Expurgo

PC06.21.Desarrollo de la
Coleccidn Bibliografica y Acceso
a la Informacion

= Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.211]-01

Criterios para la aceptacion de
donaciones, intercambios y
depdsito

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacion

= Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.211]-02

Compra de material
bibliografico no seriado

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacién

= Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.211]-03

Creacién de pedidos de
material bibliografico no
seriado

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacion

= Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.211]-04

Recepcién de pedidos de
material fisico no seriado

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacion

= Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.211]-05

Evaluacién de proveedores

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacién

= Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.211]-06

Compra de material
bibliografico seriado

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacién

= Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.211]-07

Adquisicion de bibliografia
recomendada

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacién

= Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.211]-08

Adquisicion de publicaciones
periddicas Millennium

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacion

= Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.211]-09

Consulta de expedientes

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacion

= Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.211]-10

Adquisicion de recursos
electrdnicos con ALMA

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacion

= Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.211]-11

Facturacion de pedidos

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacién

= Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.211]-12

Gestion de la bibliografia
recomendada.

PC 06.211 Entrada de recursos
de informacién

= Servicio de Biblioteca
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IT.[PC06.212]-01

Tratamiento técnico de
publicaciones no seriadas

PC 06.212 Tratamiento técnico
de recursos de informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.212]-02

Catalogacidn retrospectiva

PC 06.212 Tratamiento técnico
de recursos de informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.212]-03

Tratamiento técnico de
publicaciones seriadas

PC 06.212 Tratamiento técnico
de recursos de informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.212]-04

Distribucion de materiales en
proceso técnico

PC 06.212 Tratamiento técnico
de recursos de informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.212]-05

Manual de catalogacién

PC 06.212 Tratamiento técnico
de recursos de informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.212]-06

Recepcién de series

PC 06.212 Tratamiento técnico
de recursos de informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.212]-07

Monografias electrdnicas

PC 06.212 Tratamiento técnico
de recursos de informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.212]-08

Tratamiento técnico de bases
de datos

PC 06.212 Tratamiento técnico
de recursos de informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.212]-10

Catalogacion de revistas
electrénicas

PC 06.212 Tratamiento técnico
de recursos de informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.212]-11

Adquisicion y Tratamiento de
recursos electrénicos.

PC 06.212 Tratamiento técnico
de recursos de informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-02

Préstamo a domicilio

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-03

Préstamo entre centros

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-05

Consulta de fondo antiguo, tesis
y fondos especiales

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-06

Consulta de documentos no
disponibles en libre acceso

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-08

Préstamo interbibliotecario.
Obtencién de documentos

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-09

Préstamo interbibliotecario.
Suministro de documentos

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-10

Manual operativo de circulacion

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-11

Consulta UXXI académico

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-12

Reservas

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-13

Mantenimiento de la
bibliografia recomendada

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-14

Bases de datos para la
evaluacién de la produccion
cientifica

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-16

Préstamo visitante CBUA

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-17

Préstamo CBUA

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-19

Devoluciones con retraso

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca

IT.[PC06.213]-20

Ejemplares extraviados

PC 06.213 Acceso a la
informacion

Servicio de Biblioteca
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IT.[PC06.22]-01

Cursos DigComp: creacion,
disefio, motorizacién y
evaluacién

= PC06.22 Apoyo al aprendizaje

= Servicio de Biblioteca

IT.[PCO6.23]-01

Procedimiento de autoarchivo
en RUJA

= PC06.23 Apoyo ala
investigacién

= Servicio de Biblioteca

= PC06.23 Apoyo ala

IT.[PC06.23]-02 Repositorio . . = Servicio de Biblioteca
investigacion

ALTA OBRA v1 = PC06.24 Publicaciones = Unidad de Publicaciones
IT.[PC06.24]-01 y Artes Gréficas (UPUB)

DIFUSION v1 = PC06.24 Publicaciones = Unidad de Publicaciones
IT.[PC06.24]-02_ y Artes Gréficas (UPUB)

" = PC06.24 Publicaciones = Unidad de Publicaciones

IT.[PC06.24]-03_ | DISTRIBUCION v1 y Artes Graficas (UPUB)
IT.[PC06.28]-01 Publicacién Anuario Estadistico = PC 06.28 Anuario estadistico = SerV|C|o-(,‘Je Planificacion y

UJA Evaluacién

IT.[PC06.29]--01

Viabilidad Suministro de Datos

PC 06.29 Suministro de datos e
informacion institucional

Servicio de Planificacién y
Evaluacién/Responsables
de Suministro de Datos

IT.[PC06.29]--02

Gestidn de Ficheros SIIU

PC 06.29 Suministro de datos e
informacion institucional

Servicio de Planificacién y
Evaluacién/Responsables
de Suministro de Datos

IT.[PC06.29]--03

Obtencién y Verificacion de la
Informacion. Control de los
plazos de entrega de la
informacién

PC 06.29 Suministro de datos e
informacion institucional

Servicio de Planificacién y
Evaluacién/Responsables
de Suministro de Datos

HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA

1 08/04/2013 Creacién del anexo

2 23/07/2013 Incorporacion de tres nuevas Instrucciones Técnicas y una
modificacion del Servicio de Biblioteca

3 17/02/2015 Incorporacion de Instruccion Técnica y una modificacion del
Servicio de Biblioteca.

4 01/04/2019 Actualizacién Nombre del Servicio de informacién

5 29/01/2020 Actualizacidén Instrucciones Técnicas Biblioteca

6 13/10/2022 Actualizacidn Instrucciones

7 13/01/2023 Actualizacidn Instrucciones Técnicas Biblioteca

8 01/10/2023 Actualizacidn Instrucciones Técnicas UPUB

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades
Administrativas de la Universidad de Jaén
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ANEXO IV. PROCEDIMIENTOS TELEMATIZADOS

DEL PROCESO

Pagina 74 de 145

PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y

CONOCIMIENTO

Registros de Procedimientos Telematizados

Tabla [PT-PC 06]. Listado de Procedimientos Telematizados

Nombre del .
. Proceso SIGC- .. Unidad Recursos de
procedimiento Servicio SIGC-SUA .,
. SUA Responsable gestion
telematizado
Suministro d PC 06.29.
uministro de Suministro de = PC06-S10. Suministro de = Servicio de = Plataforma de
datos e . ., e
) - datos e datos e informacién Planificacion y la Junta de
informacion informacién disti ituci | luacid Andalucia
estadistica. Informa estadistica Instituciona Evaluacion
institucional
PC06-S3. Desarrollo del
EC 06'27{ del fondo documental de
esarrollo ae la P
apoyo al aprendizaje, la .
AMBT. . Coleccion poy . P . .J .. = Servicio de = Universidad
Adquisiciones S docencia, la investigacion y s .
Bibliograficas Bibliografica y . Biblioteca Virtual
[ Acceso a la Ia. ges’flon y accesoy
Informacién difusion de recursos de
informacion.
) L . = Plataforma
DigComp PC 06.22 Apoyo al PC06-S4. Realizacion de los | = Servicio de .
) o - de docencia
estudiantes Aprendizaje cursos DlgComp Biblioteca virtual

HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 08/04/2013 Creacion del anexo
2 24/02/2014 Introduccion del campo “Recursos de Gestidon” en la tabla
3 10/05/2018 Revisidn procedimientos por el Servicio de Biblioteca
4 13/01/2023 Revisién procedimientos por el Servicio de Biblioteca

Octubre 2023
Versién 20
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ANEXO V. FICHEROS Y OTROS ELEMENTOS PARA LA
GESTION DE LA PROTECCION DE DATOS DE CARACTER
PERSONAL DEL PROCESO

PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y
CONOCIMIENTO
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ANEXO VI. ATRIBUTOS DE CALIDAD DEL PROCESO

PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y
CONOCIMIENTO

Proceso:

Servicio prestado:
Unidad/es:
Fecha:

Grupo de interés/Clientes-
Usuario

1. Estructuras
técnicas/administrativas:
Unidades y Servicios

2. Estructura organizativas:
Centros, Facultades, Escuelas,
Departamentos, Institutos
Universitarios, Centros
adscritos y Estructuras para la

investigacion.

3. Miembros de la comunidad
universitaria.

4. Usuarios externos de
servicios.

5. Empresas proveedoras
concertadas para la

prestacidon de servicios a la
Universidad.

Clientes internos:

PC 06.1. Gestidn de los recursos de la informaciéon general

PC06-S1. Suministro personalizado de la informacion general.

Servicio de Gestion de las Ensefianzas

Marzo 2021

Fuentes de Informacion

-Encuestas de satisfaccion
-Quejas/ Sugerencias
felicitaciones.
-Indicadores del proceso.

-Benchmarking

Necesidades y Expectativas (atributos de calidad)

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

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

-Prestacion de un servicio rapido (Actualizacién) (1, 2, 3, 4, 5).

-Disponibilidad para informar a los clientes-usuarios sobre la
prestacion de un servicio (1, 2, 3, 4, 5).

-Accesibilidad y facilidad para acceder a medios (pag. web) que
contienen informacidn sobre la prestacion del servicio (1, 2, 3, 4,
5).

-Adecuacion de los canales de comunicacion y tecnologia TIC de
soporte para la Informacion (1, 2, 3, 4, 5)..

Unidad de Conserjerias

Febrero de 2012

e  Encuestas de
satisfaccion.

e  Quejas/ Sugerencias/
felicitaciones.

e Acierto y precisién, ausencia de errores.
(1,2,3,4,5,6,7,8,9,10)

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades
Administrativas de la Universidad de Jaén
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1. Organos de Gobierno y
Gestidn de la Universidad.

2. Estructuras
técnicas/administrativas:
Unidades y Servicios.

3. Estructuras organizativas:
Centros, Facultades,
Escuelas, Departamentos,
Institutos Universitarios,
Centros adscritos y
Estructuras para la
investigacion.

4.0Organos de participacién y
representacion de la
Universidad.

5. Miembros de la
comunidad universitaria.

Clientes externos:

6. Administraciones publicas
educativas.

7. Entidades y
organizaciones publicas y
privadas.

8. Usuarios externos de
servicios.

9. Empresas proveedoras
concertadas para la
prestacion de servicios a la
Universidad.

10. Sociedad en general.

Seguimiento del
servicio.

Mediciones indirectas.

Prestacion de un servicio rapido. (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10)
Capacidad para prestar el servicio solucionando,
previamente, cualquier incidencia.
(1,2,3,4,5,6,7,8,9,10)

Cualificacion/conocimientos de las personas de la
Unidad para prestar el servicio.(1,2,3,4,5,6,7,8,9,10)
Amabilidad en el trato al cliente-usuario.
(1,2,3,4,5,6,7,8,9,10)

Disponibilidad permanente de las personas de la
Unidad a atender a los clientes-usuarios, incluidas las
quejas, reclamaciones o sugerencias.
(1,2,3,4,5,6,7,8,9,10)

Facilidad para contactar o acceder a la persona de
referencia para la prestacion de un servicio.
(1,2,3,4,5,6,7,8,9,10)

Adecuacidn del servicio prestado a las necesidades y
expectativas especificas comunicadas por los
clientes/usuarios. .(1,2,3,4,5,6,7,8,9,10)

Adecuacion de la tecnologia de informacién de soporte
para la prestacion del servicio.(1,2,3,4,5,6,7,8,9,10)

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

Administrativas de la Universidad de Jaén
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Tabla n? 1. Necesidades y Expectativas Partes Interesadas.
Proceso: PC06.25 Asistencia Técnica para la Realizacion de Obras e Instalaciones
Servicio PC06.25-S1: Actividades técnicas para atender las necesidades de asistencia técnica
prestado: para la realizacion de nuevas obras e instalaciones y la adecuacién de infraestructuras
existentes.
Unidad/es: Unidad Técnica
Marzo 2021( informe de seguimiento.)
Responsables: Jefes de Servicio, Técnicos de Grado Medio y Jefe de Seccion
Seguimiento y En la evaluacién, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestién
revisién: del proceso). Revision anual o por situacidn excepcional por cambio estratégicos, del
sistema o de los procesos.

Tabla n? 2. Necesidades y Expectativas Partes Interesadas.

Grupo de . . .
interés/Clientes- Fuentes .d’e Ne.ce5|dades y Expectativas (atributos de Requisito de Calidad
. Informacién calidad)
Usuario
1. Organos de =  Normativa Necesidad: Asesoramiento técnico para 1. Emisidn de informesy
Gobierno y reguladora realizar nuevas obras e instalaciones y para estudios técnicos en los
Gestion de la dela adecuar las existentes. plazos establecidos: 10 y 40
Universidad. prestacion Atributos: dias respectivamente.
2. Servicios y del servicio. =  Cumplimiento de los requerimientos del (compromiso de calidad)
Unidades = Indicadores servicio solicitado. (1, 2, 3, 4). (1,2y3)
Administrativas. de proceso. = Cumplimiento de la normativa 2. Seguimiento de
3. Entidades = Seguimiento medioambiental y de accesibilidad general | proyectos para asegurar su
Publicas Locales, del servicio. y propia. (1, 2, 3, 4). finalizacion:
Autondmicas, = Quejas/ = Confianza transmitida por los técnicos de a) Enelplazo
Nacionales y Sugerencias/ la Unidad a los clientes/usuarios cuando estipulado
europeas. felicitaciones. se presta el servicio. (1, 2, 3). b) Con el coste
4. Sociedad = Comunicacion a los clientes-usuarios presupuestado
sobre condicionantes y alternativas c) vyconlos
disponibles (1. 2, 3). requisitos de
= Flexibilidad ante el cambio sobrevenido calidad definidos.
de requisitos en la prestacion del servicio. | (1,2,3,4)
(1,2,3).
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 20
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Tabla n® 1. Necesidades y Expectativas Partes Interesadas.

Proceso:

PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.28 Anuario Estadistico

Servicio
prestado:

Jaén.

PC 06-S09. Publicacién y actualizacién del Anuario Estadistico de la Universidad de

Coordinacién Técnica del SIGC-SUA (Servicio de Planificacidn y Evaluacion)

Marzo 2023

Responsables:

Equipo de Calidad del Servicio de Planificacidn y Evaluacion

Seguimiento y
revision:

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

Tabla n? 2. Necesidades y Expectativas Partes Interesadas.

Grupo de
interés/Clientes-
Usuario

Fuentes de

Informacion

Necesidades y Expectativas
(atributos de calidad)

Requisito de Calidad

1. Organos de
Gobierno, Gestiény
Representacion de la
Universidad.

2. Estructuras técnicas
/ administrativas.

3. Miembros de la
comunidad
universitaria.

4. Administraciones
publicas educativas.

5. Organismos publicos
estadisticos.

6. Entidades y
organizaciones publicas
y privadas.

7. Sociedad en general.

- Encuestas
de
satisfaccion.

- Quejas /
sugerencias /

felicitaciones.

-Seguimiento
del servicio.

- Reuniones.

- Normativa
reguladora
dela
prestacion
del servicio.

- Indicadores
de proceso.

Necesidad:

- Datos e informacidn estadistica,
relevante y Util, que respondan a sus
demandas de
informacién.(1,2,3,4,5,6,7)

- Datos e informacidn estadistica,
relevante y util, que sirva como
fuente de alimentacidon del Portal de
Transparencia.(1,2,3)

Atributos:

- Cumplimiento de la prestacién del
servicio en el tiempo previamente
fijado. (1,2,3,4,5,6,7)

- Precisidn y ausencia de errores en la
informacién publicada (1,2,3,4,5,6,7)

- Utilidad de la informacidn
proporcionada (precisidn y cantidad
de la informacidn) en relacion al
servicio prestado. (1,2,3,4,5,6,7)

1. Cumplimiento de la
planificacién en cuanto a
actualizacion del Anuario
Estadistico. (1,2,3,4,5,6,7)
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Proceso:

Servicio
prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.29 Suministro de Datos e Informacidn Institucional

PC 06-10. Suministro de datos e informacién estadistica institucional.

Coordinacién Técnica del SIGC-SUA (Servicio de Planificacidn y Evaluacion)

Marzo 2023

Equipo de Calidad del Servicio de Planificacidn y Evaluacion

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

Tabla n? 2. Necesidades y Expectativas Partes Interesadas.

Grupo de
interés/Clientes-
Usuario

Fuentes de

Informacion

Necesidades y Expectativas (atributos
de calidad)

Requisito de Calidad

1. Organos de
Gobierno,
Gestidény
Representacion
dela
Universidad.

2. Estructuras
técnicas /
administrativas.

3. Miembros de
la comunidad
universitaria.

4,
Administraciones
publicas
educativas.

- Encuestas
de
satisfaccion.

- Quejas /
sugerencias /

felicitaciones.

-Seguimiento
del servicio.

- Reuniones.

- Normativa
reguladora
dela
prestacion
del servicio.

- Indicadores
de proceso.

Necesidad: Datos e informacién
estadistica institucional suministrada de
forma periédica y a demanda

Atributos:

- Precision en la informacion
suministrada publicada. (1,2,3,4,5,6,7).

- Procedimiento para prestar el servicio
con exactitud, sin errores o incidencias
generando confianza a los clientes y
usuarios. (1,2,3,4,5,6,7).

- Cualificacidn profesional-de las
personas de la Unidad para prestar el
servicio. (1,2,3,4,5,6,7)

- Cumplimiento de la prestacion del
servicio en el tiempo previamente
fijado, comunicando de forma
anticipada a los clientes / usuarios el

1. Cumplimiento de la
planificacién periddica de
suministro de datos/
informacién institucional.
(1,2,3,4,5,6,7)

2. Suministro de
datos/informacién precisa.
(1121314151617)

3. Cumplimiento del promedio
de dias establecido entre la
fecha de resolucién de la
solicitud y el plazo comunicado
por el demandante.
(1,2,3,4,5,6,7)

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades
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5. Organismos tiempo estimado para ello, en caso de
publicos posible demora. (1,2,3,4,5,6,7)

estadisticos.
- Adecuacion del tiempo empleado para

6. Entidades y la resolucion de la demanda de la
organizaciones prestacion del servicio. (1,2,3,4,5,6,7)
publicas y

privadas. - Prestacién de un servicio agil y

eficiente. (1,2,3,4,5,6,7)
7. Sociedad en
general. - Adecuacién del servicio prestado a las

necesidades y expectativas especificas
comunicadas por los clientes / usuarios.
(1,2,3,4,5,6,7)

- - Disponibilidad permanente de las
personas de la Unidad para atender a
los clientes-usuarios, incluidas las
quejas, reclamaciones o sugerencias,
respetando la desconexion digital.
(1,2,3,4,5,6,7)

- Adecuacién de la tecnologia de
informacién de soporte para la
prestacion del servicio. (1,2,3,4,5,6,7)

- Utilidad de la informacion
proporcionada (precisidon y cantidad de
la informacidn) en relacién al servicio
prestado. (1,2,3,4,5,6,7)

- Adecuacién de los canales de
comunicacion y tecnologia TIC de
soporte para la Informacién.
(1,2,3,4,5,6,7)

Tabla n? 1. Necesidades y Expectativas Partes Interesadas.

PCO6 RETROALIMENTACION DE LOS GRUPOS DE INTERES DE LA UNIVERSIDAD
DE JAEN

Nuevo desarrollo: Realizar las actividades de disefio, gestion, informes y andlisis
de las encuestas y demds mecanismos de medicion del sistema de
retroalimentacion institucional, para realizar el seguimiento de las percepciones
de los grupos de interés en relacién al grado de cumplimiento de necesidades y
expectativas y de satisfaccion.

Servicio de Planificacién y Evaluacion

Marzo 2023
Equipo de Calidad del Servicio de Planificacion y Evaluacion

Proceso de Revisién y Mejora. Informes de seguimiento y control de resultados
establecidos en el sistema de retroalimentacion

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 20
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Revisidon anual o por situacién excepcional por cambios estratégicos, de los
los procesos, solicitudes vy/o
modificaciones de encuestas, desarrollo de otros sistemas de retroalimentacion.
Cuadro de indicadores asociados (Informe Final Agrupado de Retroalimentacién
de los Grupos de Interés/ Informes de resultados de satisfaccion del sistema de

sistemas de calidad

institucionales o de

retroalimentacion institucional).

Tabla n? 2. Necesidades y Expectativas Partes Interesadas.

= Organos de

Directrices de

Realizacidn de encuestas y otros

1.1. Analisis e informes en

gobierno y de direccion. mecanismos de medicion, asi tiempo y contenidos segun
gestion de la como el analisis para la revisiony | normativa ISO/sistemas de
Universidad de mejora del Sistema de calidad y mejora
Jaén. retroalimentacion institucional institucionales
1.2. Realizacién de acuerdo
con proceso definido.
= Responsables = Comité de Apoyo técnico para el disefio y 2.1. Cumplimiento de la
de gestiony Calidad. gestidn de encuestas de otros planificacién en la gestion de

sistemas de = Comisiones de mecanismos directos de encuesta y demds
gestion. Garantia de informacién (grupos focales, instrumentos de medicion
calidad de los entrevistas,...) 2.2. Elaboracién y envio de
titulos/Centros resultados en tiempo y de
= Encuestas. Informacion y analisis. acuerdo con formatos de
= Solicitudes. informes.
= Personas = Encuestas. Comprensidn y adecuacion de las 3.1. Valoracion de la encuesta
= Sociedad = Grupos focales encuestas y otros mecanismos de | cuando la participacion

medicidn para la percepcion de su
satisfaccion.

Analisis y seguimiento de su
satisfaccion con las politicas y
estrategias organizacionales
Utilidad de la encuesta.

Difusion de los resultados.

alcance el minimo establecido
en el sistema de
retroalimentacion
institucional.

3.2. Compromiso de difusion
de los resultados.

3.3. Compromiso de la
Organizacion con las
personas/sociedad a través
del andlisis de la satisfaccion
para alinear sus politicas y
estrategias con las
necesidades de los Gl

= Auditores y
evaluadores
internos y

externos.

Reuniones.
Encuestas.
Informes.

Informacidn precisa de gestion de
resultados en tiempo

4.1. Disponibilidad de
informes previos a los
procesos de certificacién,
acreditacién y evaluacion.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades
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Proceso:

Servicio
prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

SIGC-SUA §) UNIVERSIDAD

DE JAEN

El proceso describe la secuencia de las actividades de atencidn, apoyo, soporte,
asesoramiento y gestion técnica necesarias para proporcionar los recursos de
informacién general y de informacién para el conocimiento.

Realizar los procesos de atencidn, asesoramiento, soporte y apoyo técnico,
administrativos y de gestidn necesarios para la prestacion de servicios de
recursos de informacidn general y de servicios de recursos de informacion para
la promocién y desarrollo del conocimiento.

Servicio de Informacidn, Registro y Administracion Electronica de la
Universidad de Jaén.

MARZO 2021 ( informe de seguimiento)

Servicio de Informacidn, Registro y Administracion Electronica de |la
Universidad de Jaén.

Instruccion: en la evaluacion, seguimiento y mejora del proceso (informe del
ciclo anual de gestidn del proceso). Revisién anual o por situacién excepcional
por cambio estratégicos, del sistema o de los procesos. En la revisién conjunta
con otros servicios ejecutando la integracion del proceso con otros
relacionados.
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Grupo de interés/
Clientes-Usuario

Internos
1.-Organos de Gobierno y
Gestion de la Universidad
2.-Estructuras
Técnicas/Administrativa
s: Unidades y Servicios
3.-Estructuras organizativas:

Centros, Facultades,
Escuelas, Departamentos,
Institutos Universitarios,
Centros Adscritos y
estructuras para la

investigacion.
4.-Organos de participacion
y representacion de la
Universidad.
5.-Miembros
comunidad
Universitaria.
Externos.
6.-Administraciones Publicas
Educativas.
7.-Organismos Publicos
Estadisticos.

de Ia

8.-Entidades v
Organizaciones Publicas
y Privadas.

9.-Usuarios Externos de
Servicios.
10.-Empresas proveedoras
concertadas para la
prestacién de servicios a la
Universidad.

11.-Sociedad en general.

SIGC-SUA

Fuentes de Informacion

Quejas/Sugerencias/Felicitacione
s

Imagen de la Unidad.
Normativa reguladora de
la prestacion del servicio.

%) UNIVERSIDAD

Necesidade
sy
Expectativa
s (atributos
de calidad)

NECESIDADES:

eClasificacion,
distribucién v
suministro de la
Informacién orientada
a nuestros usuarios a
través de una atencién
telefénica, presencial

o electrdnica,
facilitando el acceso
hacia canales
alternativos, en su
caso.
Atributos:
- Acierto, precision y
ausencia de errores.
- Aspectos
metodoldgicos
para prestar el
servicio con
exactitud 'y sin
errores o
incidencias.
- Seguridad.
- Prestaciéon de un servicio
rapido.
- Disponibilidad
permanente de las
personas de la Unidad a
atender a los clientes-
usuarios, incluidas las

quejas, reclamaciones o
sugerencias.

-Trato personalizado en
funcién de las
caracteristicas de cada
persona usuaria.

Accesibilidad y facilidad

para acceder a medios
(canales) que contienen
informacién sobre la

prestacion del servicio.
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Requisit
ode
calidad

Incremento del nimero
de consultas de
atencion directa.

Variacién del nimero de
visitas de la web.

Actualizaciones en la
web.

Incremento del nimero
de entradas en la web
BOUJA.

Incremento del nimero
de entradas en el tablon
digital.
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Proceso:

Desarrollo de la Coleccion Bibliografica y Acceso a la Informacién (PC 06.21)

Servicio
prestado:

y la gestidn y acceso y difusién de recursos de informacion.

Desarrollo del fondo documental de apoyo al aprendizaje, la docencia, la investigacién

Unidad/es:

Biblioteca de la Universidad de Jaén

Marzo 2021 ( informe de seguimiento)

Responsables:

Junta Técnica de la Biblioteca de la Universidad de Jaén

Seguimiento y
revision:

sistema o de los procesos.

En la evaluacién, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestion
del proceso). Revisidn anual o por situacién excepcional por cambio estratégico, del

Grupo de interés/Clientes-
Usuario

Fuentes de

Informacion

Necesidades y Expectativas
(atributos de calidad)

Requisito de Calidad

1. El personal docente e
investigador de la Universidad
y centros adscritos y el
personal docente e
investigador visitante de otras
universidades

2. El alumnado de la
Universidad y centros adscritos
y el alumnado en movilidad de
otras universidades

3. El personal técnico de
gestion y de administracién y
servicios

4. Los/as egresados/as de la
Universidad de Jaén

5. El Personal colaborador o
tutor externo a la Universidad
de Jaén

e Encuestas de

satisfaccion.

* Quejas/
Sugerencias/
felicitaciones.
¢ Indicadores
de proceso.

o
Benchmarking.
e Comisidn de
Biblioteca.

e Servicio de
Pregunta al
Bibliotecario

Necesidad: disponer de una
coleccién de recursos informativos
que cubran las necesidades de
informacién de los usuarios
Atributos:

e Amabilidad en el trato al cliente-
usuario

¢ Adecuacion del tiempo empleado
para la resolucion de la demanda de
la prestacion del servicio

e Comunicacion a los clientes-
usuarios cuando se prestara el
servicio

¢ Adecuacion de los horarios de
atencion o prestacién del servicio a
las necesidades que platean los
clientes-usuarios

¢ Adecuacion del servicio prestado a
las necesidades y expectativas
especificas comunicadas por los
clientes/usuarios

¢ Comodidad de las instalaciones:
climatizacidn, limpieza, dimension y
mantenimiento de los espacios

e Alcanzar el 85% de
monografias nacionales
recibidas en un maximo de
30dias(1,2,3,4,5)

e Alcanzar el 85% de
monografias extranjeras
recibidas en un maximo de
60dias(1,2,3,4,5)

e Alcanzar el 90% de
ejecucion del gasto en
material bibliogréfico del
presupuesto de Biblioteca
(1,2,3,4,5)

¢ Alcanzar el 100% de
bibliografia recomendada
disponible en Biblioteca (1,
2)

¢ Alcanzar el 100% de
peticiones de compra de
material bibliografico por
parte de los estudiantes
adquiridos (2)
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Proceso:

Apoyo al aprendizaje (PC 06.22)

Servicio
prestado:

Realizacién de los cursos DigComp

Unidad/es:

Biblioteca de la Universidad de Jaén

Marzo 2021 ( informe de seguimiento)

Responsables:

Junta Técnica de la Biblioteca de la Universidad de Jaén

Seguimiento y
revision:

sistema o de los procesos.

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

Grupo de interés/Clientes-

Usuario

Fuentes de Informacion

Necesidades y Expectativas
(atributos de calidad)

Requisito de Calidad

1. El personal docente e
investigador de la
Universidad y centros
adscritos y el personal
docente e investigador
visitante de otras
universidades

2. El alumnado de la
Universidad y centros
adscritos y el alumnado en
movilidad de otras
universidades

3. El personal técnico de
gestion y de administracion
y servicios

4, Los/as egresados/as de la
Universidad de Jaén

5. El Personal colaborador o
tutor externo a la
Universidad de Jaén

¢ Encuestas de
satisfaccion.

* Quejas/ Sugerencias/
felicitaciones.

¢ Indicadores de
proceso.

® Benchmarking.

e Comision de
Biblioteca.

e Servicio Pregunta al
Bibliotecario

Necesidad: que el usuario domine
el acceso y uso de la informacion
tanto para su aprendizaje como
para el desempefio profesional, de
tal modo que sea capaz de, ademas
de buscar y localizar, comprender,
usar y comunicar la informacién y
lograr conocimiento

Atributos:

e Amabilidad en el trato al cliente-
usuario

e Trato personalizado en funcién
de las caracteristicas de cada
persona usuaria

e Comunicacion a los clientes-
usuarios cuando se prestara el
servicio

¢ Adecuacion de los horarios de
atencidn o prestacion del servicio a
las necesidades que platean los
clientes-usuarios

* Adecuacion del servicio prestado
a las necesidades y expectativas
especificas comunicadas por los
clientes/usuarios

= Alcanzar el 2% de
usuarios que reciben
cursos DigComp. (2)

= Alcanzar el 100% de
materiales docente
incorporados a
CREA en un plazo
maximo de tres dias
hébiles desde su
llegada a Biblioteca.

(1)
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Proceso:

Apoyo a la produccién cientifica (PC 06.23) — Octubre 2018

Servicio
prestado:

Evaluacién de publicaciones o difusién de trabajos de investigacidon que requieren los
profesores investigadores de la Universidad de Jaén.

Unidad/es:

Biblioteca de la Universidad de Jaén

Marzo 2021 ( informe de seguimiento)

Responsables:

Junta Técnica de la Biblioteca de la Universidad de Jaén

Seguimiento y
revision:

sistema o de los procesos.

En la evaluacién, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestion
del proceso). Revisidn anual o por situacién excepcional por cambio estratégico, del

Grupo de interés/Clientes-
Usuario

Fuentes de

Informacion

Necesidades y Expectativas
(atributos de calidad)

Requisito de Calidad

1. El personal docente e
investigador de la Universidad
y centros adscritos y el
personal docente e
investigador visitante de otras
universidades

2. El alumnado de la
Universidad y centros adscritos
y el alumnado en movilidad de
otras universidades

3. El personal técnico de
gestion y de administracién y
servicios

4, Los/as egresados/as de la
Universidad de Jaén

5. El Personal colaborador o
tutor externo a la Universidad
de Jaén

¢ Encuestas de
satisfaccion.

* Quejas/
Sugerencias/
felicitaciones.

¢ Indicadores de
proceso.

¢ Benchmarking.

e Comision de
Biblioteca.

e Servicio
Pregunta al
Bibliotecario

Necesidad: Evaluacion de
publicaciones o difusién de trabajos
de investigacion

Atributos:

e Amabilidad en el trato al cliente-
usuario

 Trato personalizado en funcién de
las caracteristicas de cada persona
usuaria

e Comunicacion a los clientes-
usuarios cuando se prestara el
servicio

¢ Adecuacion de los horarios de
atencidn o prestacion del servicio a
las necesidades que platean los
clientes-usuarios

* Adecuacion del servicio prestado a
las necesidades y expectativas
especificas comunicadas por los
clientes/usuarios

e Alcanzar el 100% de
consultas respondidas
en un plazo no superior
a siete dias habiles (1,
2,3,4,5)

e Alcanzar el 100% de
tesis incorporadas a
RUJA en un plazo
maximo de tres dias
hébiles desde su llegada
a Biblioteca (2, 4)
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PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS
PC 06.1 GESTION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION GENERAL
PC 06.11 CAPTACION Y DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION

Recopilar la informacién que pueda ser demandada y difundirla a través de las
pdaginas web

UAOG

Marzo 2021 ( informe de seguimiento)

Proceso:

Servicio
prestado:
Unidad/es:

Responsables:
Equipo de Calidad de la UAOG del Proceso PC 06.11

Revision Anual — Adaptacién a norma 1SO 9001:2015

Seguimiento y
revision:

Posibilidad de revision por situaciéon excepcional, por cambios estratégicos, del
sistema o de los procesos.

Grupo de
interés/Clientes-
Usuario

Necesidades y Expectativas

Fuentes de Informacion Requisito de Calidad

(atributos de calidad)

1. Organos de
Gobierno y
Gestion de la
Universidad
2. Servicios y
Unidades
Administrativas

3. Miembros de la
Comunidad
Universitaria

4. Proveedores y
terceros de

la UJA.

5. Otras
Universidades.

6. Sociedad en
general

Quejas/sugerencias/f
elicitaciones
Encuestas generales
Seguimiento del
servicio .
Mediciones
indirectas.
Correos electrénicos .
solicitando
informacién cuya
reiteracion puede ser | =
entendida como
necesidad general

NECESIDAD:

Gestion de la informacion y
documentacidn a publicar en web
ATRIBUTOS:

Disponibilidad de la
informacién y documentacion
(1,2,3,4,5,6)

Consistencia de la
informacién y documentacion
(1,2,3,5,6)
Cualificacion/conocimientos
de las personas de la Unidad
para prestar el servicio (1, 2,
3,5, 6)

Seguridad en el tratamiento
de los datos de los clientes-
usuarios (confidencialidad) (1,
2,3,4,5,6)

Adecuacion del tiempo
empleado para la resolucién
de la demanda de la
prestacion del servicio (1, 2, 3,
4,5, 6)

La informacidény la
documentacidn deben
estar publicadas en
tiempo y forma. (Los
acuerdos y anexos de los
Organos de Gobierno
Colegiados) (1, 2, 3, 4, 5,
6) La documentacion e
informacidn publicada en
la web no puede entrar
en conflicto con otra
normativa publicada en
otras webs (consistencia
y atomicidad de la
informaciény
documentacion
publicadas). (1, 2, 3, 4, 5,
6)
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PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS

PC 06.1 GESTION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION GENERAL

PC 06.12 ATENCION DIRECTA

Suministro personalizado de la informacién general.

UAOG

Marzo 2021 ( informe de seguimiento)

Equipo de Calidad de la UAOG del Proceso PC 06.12

Revisién anual — Adaptacion a norma ISO 9001:2015

Posibilidad de revisidn por situacion excepcional por cambios de caracter estratégico

del sistema o, especificamente, del proceso.

. ’ . ., Necesidades y Expectativas Requisito de
interés/Clientes- Fuentes de Informacion ) . X
. (atributos de calidad) Calidad
Usuario
1. Organos de Quejas/sugerencias/felicitaciones | Necesidad: Informacién periddicay e Llas
Gobiernoy Encuestas generales a demanda solicitudes de
Gestion de la Seguimiento del servicio Atributos: informacién
Universidad prestado. e Acierto y Precision, ausencia de telematica
2. Estructuras Indicadores del proceso errores. (1,2,3,4,5,6) seran
Técnicas y e Coherencia en la prestacion del contestadas
Administrativas: servicio con los objetivos que en el plazo
Unidades y persigue. (1,2,3,4,5,6) establecido.
Servicios e Accesibilidad y facilidad para (1,2,3,4,5,6)
3. Estructuras acceder a medios (canales) que
Organizativas: contienen informacién sobre la
Centros, prestacion del servicio.
Facultades, (1,2,3,4,5,6)
Escuelas, e Amabilidad en el trato al cliente-
Departamentos, usuario. (1,2,3,4,5,6)
Institutos e Confianza transmitida por las
Universitarios, personas de la Unidad a los
Centros clientes/usuarios cuando se
adscritos a la presta el servicio. (1,2,3,4,5,6)
Comunidad e Trato personalizado en funcién
Universitaria de las caracteristicas de cada
4. Miembros de persona usuaria. (1,2,3,4,5,6)
la Comunidad e Prestacién de un servicio rapido.
Universitaria (1,2,3,4,5,6)
5. Instituciones e Adecuacion del servicio
Publicas y prestado a las necesidades y
Privadas expectativas especificas
6. Sociedad en comunicadas por los
general clientes/usuarios. (1,2,3,4,5,6)
*
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Administrativas de la Universidad de Jaén Version 20

Documentacion del proceso clave PCO6



StGe-sua ) UNIVERSIDAD

DE JAEN

Proceso: PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS

PC 06.2 GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO
PC 06.26 ASESORAMIENTO JURIDICO

Servicio Asesoramiento especializado de naturaleza juridica.

prestado:

Unidad/es: UAOG (SAJ)

Marzo 2021 ( informe de seguimiento)

Responsables: Equipo de calidad del Servicio Juridico.

Seguimiento y Revisiéon anual coincidente con la evaluacién, seguimiento y mejora del proceso
revision: (elaboracion y aprobacién del informe de seguimiento de gestién del proceso del
correspondiente ciclo de gestidn).

Posibilidad de revision por situacidon excepcional por cambios de caracter estratégico
del sistema o, especificamente, del proceso.

Servicio prestado:
PC06-S8. Prestacion de asesoramiento especializado de naturaleza juridica.

Grupo de . .
Necesidades y Expectativas

interés/Clientes- Fuentes de Informacion Requisito de Calidad
/ (atributos de calidad) “

Usuario

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 20
Documentacion del proceso clave PCO6



SIGC-SUA

UNIVERSIDAD
DE JAEN

Pagina 91 de 145

1. Organos de
Gobierno y
Gestion de la
Universidad

2. Estructuras
Técnicas y
Administrativas:
Unidades y
Servicios

3. Estructuras
Organizativas:
Centros,
Facultades,
Escuelas,
Departamentos,
Institutos
Universitarios,
Centros
adscritos a la
Comunidad
Universitaria

Quejas/sugerencias/felicitaciones
Encuestas generales

Seguimiento del servicio a través
de las correspondientes
mediciones de indicadores y
compromisos de calidad
asociados

Mediciones indirectas.

Necesidad: Informacidn periddica

y a demanda

Atributos:

e Acierto y Precisidn, ausencia
de errores (1, 2, 3) (1.1, 1.3,
1.4)

e Coherencia en la prestacion
del servicio con los objetivos
que persigue (1, 2, 3) (1.2,
1.3,1.4,1.5)

e Accesibilidad y facilidad para
acceder a medios (canales)
que contienen informacion
sobre la prestacion del
servicio (1, 2,3) 1.3, 1.4, 1.6)

e Amabilidad en el trato al
cliente-usuario (1, 2, 3) (1.4,
1.5, 1.6)

e Confianza transmitida por las
personas de la Unidad a los
clientes/usuarios cuando se
presta el servicio (1, 2, 3)
(1.4, 1.5, 1.6)

e Trato personalizado en
funcién de las caracteristicas
de cada persona usuaria (1,
2,3)(1.4,1.5,1.6)

e Prestacion de un servicio
rapido (1, 2, 3) (1.1, 1.2, 1.3,
1.4)

e Adecuacion del servicio
prestado a las necesidades y
expectativas especificas
comunicadas por los
clientes/usuarios (1, 2, 3)
(1.1,1.2,1.3,1.5, 1.6)

= 1.1. Disponibilidad
de los informes o
consultas juridicas
solicitadas.

=1.2. Emisién en el
plazo
comprometido del
informe o consulta
juridica solicitada
(=< 10 dias).

= 1.3. Medicién y
verificacion del
cumplimiento del
objetivo
determinado para
el indicador del
proceso.

= 1.4. Valoracion del
desarrollo del
proceso en el
correspondiente
ciclo de gestiony,
eventualmente,
propuesta de
mejoras.

= 1.5. Andlisis de los
resultados de la
encuesta general
asociada al proceso
de asesoramiento
juridico. Aplicacion
de mejoras.

= 1.6. Adecuado
tratamiento de las
quejas/sugerencias
recibidas a la
gestion del
proceso.
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PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS

PC 06.2 GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.27 GESTION DE APOYO A PROCESOS ELECTORALES

Gestion y apoyo de tramites para el desarrollo de los procesos electorales de la
Universidad, en los que se facilitan informacién, documentos y soporte necesarios

Proceso:

Servicio
prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

Grupo de
interés/Clientes-

Usuario

para el ejercicio de derechos de los miembros de la Comunidad Universitaria.

UAOG

Marzo 2021 ( informe de seguimiento)

Equipo de Calidad de la UAOG del Proceso PC 06.27

Revisidn anual — Adaptacion a la Norma ISO 9001:2015

Posibilidad de revision por situacion excepcional por cambios de caracter estratégico
del sistema o, especificamente, del proceso.

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.

Quejas/sugerencias/f
elicitaciones.
Indicadores de los
procesos.
Seguimiento del
servicio prestado.
Mediciones
indirectas.
Reclamaciones al
censo electoral en
procesos previos.

NECESIDAD:

Gestion y apoyo de tramites para
el desarrollo de los procesos
electorales ATRIBUTOS:

Acierto y Precisidn, ausencia
de errores (1, 2, 3)

Exactitud y precision en la
prestacion del servicio(1, 2, 3)
Cualificacién/conocimientos
de las personas de la Unidad
para prestar el servicio (1, 2,
3)

Confianza transmitida por las
personas de la Unidad a los
clientes/usuarios cuando se
presta el servicio (1, 2, 3)
Seguridad en el tratamiento
de los datos de los clientes-
usuarios (confidencialidad) (1,
2,3)

Adecuacion del tiempo
empleado para la resolucion
de la demanda de la
prestacion del servicio (1, 2,
3)

La informacion para el
normal desarrollo del
proceso electoral ha de
estar previamente
tratada antes de su
publicacién para
disminuir la posibilidad
de errores en la misma.
(1,2,3)

Actualizacion de la
documentacion del
proceso electoral con
anterioridad al mismo.
(1,2,3)

Confeccidn de una
prevision de las distintas
circunscripciones y
agrupaciones
participantes en el
proceso electoral. (1, 2,
3)

Octubre 2023
Version 20
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Tabla n? 1. Andlisis del contexto interno y externo del proceso.
Proceso: PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.24 Publicaciones

SN =5 = [l B8 Edicidn, difusidn e intercambio, en cualquier soporte, de la labor investigadora, docente y de
creacion cultural y artistica desarrollada en la Universidad (publicaciones).

Unidad/es: Unidad de Publicaciones y Artes Graficas (UPUB)

15 de junio de 2020

Responsables: Equipo de calidad UPUB

Seguimiento y En la evaluacion, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestion del
revision: proceso). Revisidn anual o por situacién excepcional por cambio estratégicos, del sistema o de
los procesos.

Tabla n? 2. Necesidades y Expectativas Partes Interesadas.

Grupo de
. a s . o Necesidades y Expectativas (atributos de o .
interés/Clientes- Fuentes de Informacion Requisito de Calidad

calidad)

Usuario

1.-Personas Autoras = Encuestas de Necesidad: Edicidn de una obra = Cumplimiento de
satisfaccion procedimientos y plazos
Atributos: de edicién y distribucién
. (recogidos en la
2.-Equipos de direccién » Informacién recibida (1, 2, 3, 4, 8). .
normativa y
de colecciones y = Quejas, sugerencias y

compromisos de calidad)

: s Faieo = Disponibilidad y facilidad de acceso al
revistas cientificas felicitaciones. (1,2,3,4,5,6,7,8,9).

proceso (1, 2, 3, 4, 8).

= Conseguir el

= Adecuacién y comunicacién de plazos en o
cumplimiento de los

3- Personas = Indicadores del la prestacidn del servicio (1, 2, 3, 4, 8).
plazos de edicién con un
evaluadoras (Referees) proceso o
= Confianzay profesionalidad transmitida valor objetivo del >=90%
por las personas de la Unidad a los en cdmputo anual (1, 2,
clientes/usuarios cuando se presta el 3,4, 8).
4- Consejo editorial = Normativa reguladora servicio (1, 2, 3, 4, 8).
de la prestacion del = Conseguir el
servicio. cumplimiento de los
plazos de distribucién
5-Comunidad Necesidad: Difusién de una obra con un valor objetivo del
Universitaria >=85% en cémputo
= Seguimiento del Atributos: anual (1,2, 5,6,7,8,9).
servicio.
6-Clientes, librerias,
distribuidoras
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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= Comunicacién directa: = Agilidad en los tramites del proceso de
teléfono, email, adquisicion (5, 6, 7, 8, 9).
7-Empresasy reuniones, entrevistas
proveedores externos = Eficacia y eficiencia en el alcance de la

difusién (1, 2,5, 6, 7, 8, 9).

8-Entidades y
organizaciones aliadas Atributos generales:
(publicas o privadas)

= Actualizacion continua en los cambios
9-Sociedad en general tecnoldgicos adecuando los procesos (1,
2,3,4,5,6,7,8,9).

= Disponibilidad permanente de las
personas de la Unidad a atender a los
clientes-usuarios (1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 9).

= Compromiso con el medioambiente y la
responsabilidad social (1, 2, 3,4, 5, 6, 7,

8,9).
HISTORIAL DE MODIFICACIONES.
VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 08/04/2013 Creacién del anexo
2 10/05/2018 Incorporacion del cuadro de necesidades y expectativas
Adaptacién ISO 9001:2015
3 01/04/2019 Revision de Anexos e inclusién Anexo PC06.30 y Actualizacion
nombre de Servicio de Informacién
4 15/01/2020 Revision Anexo PC06.28/PC06.29 : Requisitos de Calidad asociados
a Grupos de interés.
5 30/06/2020 Incorporacidn del cuadro de necesidades y expectativas de UPUB
Adaptacién ISO 9001:2015
6 04/12/2020 Incorporacion del cuadro de necesidades y expectativas de UT
Adaptacién ISO 9001:2015
7 13/09/2021 Revisidon Anexo
8 13/10/2022 Revision Anexo SPE
9 13/01/2023 Revision Anexo PC06.22 Apoyo al aprendizaje, Biblioteca
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ANEXO VII. ANALISIS DEL CONTEXTO INTERNO Y EXTERNO
DEL PROCESO

PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y
CONOCIMIENTO

Proceso:

Subproceso:

Servicio/ Unidad:

Fecha informe:

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.1 - Gestidon de los Recursos de la Informacién General, PC06.11 - Captacién y
Disponibilidad de la Informacién, PC06.12 - Atencién Directa, PC06.13 - Difusion
General, PC06.131 - Paginas Web, PC06.132 - Publicaciones en Periddicos Oficiales y
Catalogos Institucionales, PC06.133 - Publicaciones en Tablones Oficiales

SIR@ - Servicio de Informacidn, Registro y Administracién Electrénica (SIR@)

Mayo 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 Coordinacidn entre servicios.
Comunicacion interna en la UJA, lo que
repercute en la prestacion del servicio a los
usuarios.

F1 Empatia con el usuario.

F2 Gestion del conocimiento.

RS F3 Comunicacion interna en el servicio para
INTERNOS )
D2 Formacion. la resolucién de dudas.
D3 Dificultad de delimitar entre informacién | F4 Agilidad a la resolucion.
mas general y particular (aun sin llegar a la ) N By
consulta del expediente) F5 Capacidad de adaptabilidad en funcién de
las necesidades de los usuarios, enfocada a la
orientacion de nuestros usuarios.
I
Amenazas Oportunidades
FACTORES
EXTERNOS

Al Imagen de la UJA al exterior,

01 Participacion del servicio en actos y
campanas de informacién que realizan otros
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consecuencia de las debilidades

A2 Incremento de la tendencia a no
comunicar los cambios. P. ej.: la persona de
CEIP Patrimonio concluyé el contrato y en
estos momentos desconocemos quién es la
persona responsable o si transitoriamente no
existe. Cuando los usuarios llaman no
sabemos qué respuesta ofrecerle

A3 Dispersion de publicaciones en tablones
digitales, de convocatorias, resoluciones,
etc., lo que conlleva a confusion y falta de
transparencia

servicios.

02 Gestidn racional de las TICs en el proceso
de informacion y comunicacién. (Call center

p.ej.)

03 Aplicacion leyes 39 y 40 que influirdn en
este proceso.

Proceso:

Subproceso:

Servicio/ Unidad:

Fecha informe:

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

Apoyo a la Investigacion

PC06.2 - Gestion de los Recursos de Informacién para el Conocimiento, PC06.23 -

BIBL - Servicio de Bibliotecas (BIBL)

Abril 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 Falta de sistematizacion en la gestion del
proceso (conocimiento formalizado).

F1 Disponibilidad de recursos materiales y
tecnolégicos para la gestién del proceso.

|ﬁ‘1:'1|;g:::)ss D2 El numero de personas asignadas no F2 Conocimiento técnico en un nimero
siempre es suficiente para dar respuestas a suficiente de personas de Biblioteca para
nuevas demandas. realizar el proceso
F3 Capacidad de aprendizaje en nuevas
técnicas y utilizacion de recursos
informaticos.
Amenazas Oportunidades
FACTORES
EXTERNOS

Al Demanda excesiva de servicio por parte
de los usuarios cuando se publican nuevas

01 Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia,
la Tecnologia y la Innovacion.
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convocatorias de acreditacion.

02 Marco Acceso Abierto: Declaraciones y
Recomendaciones Internacionales

03 Procesos de acreditacion del PDI.

Proceso:

Subproceso:

Servicio/ Unidad:

Fecha informe:

FACTORES
INTERNOS

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.2 - Gestion de los Recursos de Informacién para el Conocimiento, PC06.21 -
Desarrollo de la Coleccion Bibliografica y Acceso a la Informacion, PC06.211 -
Entrada de recursos de informacion, PC06.212 - Tratamiento técnico de recursos de
informacion, PC06.213 - Acceso a la informacion

BIBL - Servicio de Bibliotecas (BIBL)

Abril 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 El numero de personas asignadas no
siempre es suficiente para dar respuestas a
nuevas demandas

F1 Disponibilidad de recursos materiales y
tecnoldgicos para la gestion del proceso.

F2 Conocimiento técnico en un nimero
suficiente de personas de Biblioteca para
realizar el proceso.

F3 Capacidad de aprendizaje en nuevas
técnicas y utilizacion de recursos
informaticos.

F4 Sistematizada la gestidn del proceso
(conocimiento formalizado).

FACTORES
EXTERNOS

Amenazas

Oportunidades

Al Falta de disponibilidad de un presupuesto
suficiente para la adquisicion de recursos de
informacion.

O1 Posibilidad de adquisiciones
consorciadas. Consorcio de Bibliotecas
Universitarias de Andalucia (CBUA)

02 Posibilidad de adquisiciones
consorciadas. Red de Bibliotecas
Universitarias Espafiolas (Rebiun)
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PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

Apoyo al Aprendizaje

PC06.2 - Gestion de los Recursos de Informacién para el Conocimiento, PC06.22 —

BIBL - Servicio de Bibliotecas (BIBL)

Abril 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 El numero de personas asignadas no
siempre es suficiente para dar respuestas a
nuevas demandas.

F1 Disponibilidad de recursos materiales y
tecnoldgicos para la gestion del proceso.

A1 F2 Conocimiento técnico en un nimero
INTERNOS . -
suficiente de personas de Biblioteca para
realizar el proceso.
F3 Capacidad de aprendizaje en nuevas
técnicas y utilizacion de recursos
informaticos.
Amenazas Oportunidades
A1l Desinterés en la participacion de usuarios | O1 Marco comun europeo de Competencia
en los cursos DigComp. Digital (DIGCOMP).
FACTORES
EXTERNOS

A2 Programa DigComp no formalmente
establecido.

A3 Reticencia del PDI a incorporar materiales
docentes en CREA

02 Programa de Formacién Complementaria
Transversal 'FoCo Generacion UJA'
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PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

Asesoramiento Juridico

PC06.2 - Gestion de los Recursos de Informacién para el Conocimiento, PC06.26 -

UAOG - Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales (UAOG)

Abril 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 El numero de personas asignadas a la
realizacién de la actividad de asesoramiento
juridico y con caracter general al Servicio
Juridico, resultan en ocasiones insuficientes a
las demandas de los clientes del proceso.

D2 En tanto proceso a demanda, dificultades

F1 El proceso PC 06.26. Asesoramiento
juridico, como una de las actividades
esenciales del Servicio Juridico, se gestiona
de forma sistematica desde un enfoque por
procesos y mejora continua (conocimiento
formalizado).

IF::::;;: de planificacidn de las actividades propias del | F2 Las personas que participan y tienen
mismo. responsabilidad técnica en el proceso de
asesoramiento juridico poseen el adecuado
D3 Margen de mejora en cuanto a la desarrollo competencial.
organizacion de la informacion y
documentacidn existente para que sea util F3 El proceso de desarrolla desde un potente
para la prestacion del servicio de enfoque al cliente, a lo que contribuye la
asesoramiento especializado de naturaleza inmediatez en la gestidn del servicio, el
juridica. cumplimiento de los compromisos
adquiridos y la fiabilidad a las demandas
juridicas planteadas
Amenazas Oportunidades
Al La difusién y comunicacion de O1 El Servicio Juridico juega un papel central
actuaciones propias del Servicio Juridico, y de liderazgo en relacion con la funcién
desde el punto de vista de la publicacién de juridica interna en la Universidad de Jaén.
informacién juridica relevante y cauces de
FACTORES | solicitud de asesoramiento juridico para la 02 Protagonismo técnico-juridico.
EXTERNOS

toma de decisiones, son claramente
mejorables.

A2 Riesgo de enfoque reactivo del Servicio
Juridico.

A3 Complejidad técnica derivada de la
constante necesidad de actualizacion

O3 Estrategias para la gestion por procesos
basadas en sistemas normalizados de la
calidad.

04 Mejora continua del asesoramiento
juridico basada en la implantacion de los
Sistemas de Garantia de Calidad.
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competencial que exige formacion y
participacién en foros de participacion
profesional.

A4 Desarrollo de herramientas informaticas

para la gestion de actividades propias de
caracter juridico.

Proceso:

Subproceso:

Servicio/ Un

Fecha informe:

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.2 - Gestion de los Recursos de Informacidn para el Conocimiento, PC06.27 -
Gestion de Apoyo a Procesos Electorales

idad:

UAOG - Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales (UAOG)

Abril 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 Inconsistencia de datos (distintos
formatos segun circunscripciones, no
comunicacion por parte del profesorado de la
obtencion del titulo de doctor,&#x0D;

F1 El tratamiento de datos se hace a
conciencia y hay varias revisiones antes de
publicarse, siempre mediante medios
informaticos.

r:g:;;: aclaracién de dobles titulaciones). F2 La universidad ha adquirido durante la
pandemia una plataforma para la gestién del
D2 Votacion telemdtica: el proceso de voto telemético basado en garantiza la
registro de usuarios en la plataforma de voto | jdentidad del votante asi&#x0D;
telematico no es trivial requiere una
validacion por parte del usuario como el caracter secreto del voto, favorece
al escrutinio y recuento a la hora de publicar
resultados y supone un ahorro en tiempo y
medios materiales
I
Amenazas Oportunidades
racTores | Al Posibles errores en la publicacidn de 01 Los censos se vienen publicando con
EXTERNOS | censos electorales. mucha antelacién al proceso electoral en

A2 En determinadas circunscripciones
(alumnado sobre todo), los participantes no
comprueban sus datos censales, con lo que

Universidad Virtual, por lo que el margen de
accion para corregirlos antes del propio
proceso es mas que suficiente
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es imposible que luego, el dia de la votacion
pueda participar en el proceso, al no poderse
modificar un censo ya aprobado por la JEU.

A3 El registro en la plataforma de voto
telematico a veces no es correctamente
completada por el votante

02 Comunicacién eficiente del proceso de
registro en la plataforma de voto telematico
asi como la creacién de una seccion de
preguntas frecuentes para evitar consultas
reiterativas sobre los mismos temas.

Proceso:

Subproceso:

Servicio/ Unidad:

Fecha informe:

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.1 - Gestion de los Recursos de la Informacion General, PC06.11 - Captacion y
Disponibilidad de la Informacién, PC06.12 - Atencion Directa

UAOG - Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales (UAOG)

Abril 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 Gran variedad de distinta normativa y
documentacién de distinta procedencia que

F1 Capacidad de coordinacién entre los
miembros de la unidad y cada uno de los

FACTORES | puede estar en algunos casos obsoleta o organos
INTERNOS | contravenir otra documentacidn en vigor
F2 Rapidez de la gestion de la informacion.
D2 Diversidad de sitios webs que en algunos
casos pueden ofrecer
informacién/documentacién contradictoria al
usuario final.
I
Amenazas Oportunidades
A1 Desconocimiento de las herramientas de 01 Gestion eficaz de los recursos
FACTORES .
exTernos | Publicacion&i#x0D;

A2 Control de versiones

02 Disponibilidad y predisposicién a la
formacion

03 Capacidad de adaptabilidad y aprendizaje
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PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

Subproceso:

Servicio/ Unidad:

Fecha informe:

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

UPUB - Unidad de Publicaciones y Artes Graficas (UPUB)

Abril 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 Recursos humanos insuficientes en la
Unidad para atender las demandas de los
usuarios

F1 Equipo consolidado y comprometido

F2 Capacidad de aprendizaje y adaptacion

FACTORES tecnoldgica
INTERNOS | D2 Presupuesto limitado
F3 Sistema de gestidn integral implantado
D3 Infraestructura —espacios divididos-
inoperativa-escasa visibilidad
D4 Dificultad en la planificacidn (servicio a
demanda).
Amenazas Oportunidades
A1l Dependencia proveedor software 01 Sector proactivo, apoyo en las
asociaciones (UNE, DILVE, CEDRO)
FACTORES C s . ..
EXTERNGS A2 Poca visibilidad en la organizacién

A3 Falta de promocion profesional

A4 Falta de control sobre el proceso de
evaluacion cientifica (referees)

02 Edicién digital
03 e-commerce

04 Teletrabajo

roceso:

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

Subproceso:

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO
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Servicio/ Unidad: UT - Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de las Instalaciones (UT)

Fecha informe: Mayo 2023

Debilidades Fortalezas

D1 Desajuste entre la capacidad del proceso F1 Competencias técnicas contrastadas
y la demanda de servicios. relacionadas con los equipamientos,

infraestructuras e instalaciones universitarios
D2 El proceso no dispone de la conexion

r:g:':;: adecuada con la gestion de proyectos que en | F2 Apoyo de la Alta direccidn a la gestion
la practica es su fuente de inputs. técnica que realiza la Unidad.
D3 Soporte insuficiente para la gestidn
administrativa del proceso.
D4 Formaciodn insuficiente en gestion de
proyectos del equipo técnico.
I
Amenazas Oportunidades
A1 Picos estacionales de las cargas de trabajo | O1 Desarrollo de TICs que favorecen la
coincidiendo con las convocatorias de gestién de proyectos y el trabajo en equipo.
FACTORES . .
EXTERNOs | €duipamiento.

02 La sociedad, y la Alta direccion a través
A2 La incertidumbre sobre el futuro de las del PEUJA, reclama la Gestidn de proyectos
infraestructuras y su planificacion, derivada sostenibles medioambientalmente.

de la secuencia de crisis econémicas y
sanitarias.

Proceso: PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

Subproceso:

, PC06.28 - Anuario Estadistico

Servicio/ Unidad: SPE - Servicio de Planificacion y Evaluacion (SPE)

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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Fecha informe: Marzo 2023
Debilidades Fortalezas
D1 El numero de personas asignadas no F1 Sistematizada la gestién del proceso
siempre es suficiente para dar respuesta ala | (conocimiento formalizado).
actualizacion del Anuario Estadistico
F2 El proceso dispone de actividades de
D2 Dificultad para la obtencion de datos no control para asegurar la validez y fiabilidad
disponibles en las bases de datos accesibles de la informacién que se publica en el
para el SPE Anuario
D3 Posibilidad de error en la validacién de F3 Toma de decisiones rdpida para atender a
mf:::;: datos/informacién que se publica en el necesidades de informacion estadistica a
Anuario cuando depende de fuentes externas | través de su publicacion en el Anuario.
al servicio.
F4 Disponibilidad de recursos materiales y
D4 Limitaciones del gestor de contenidos de tecnoldgicos para la gestién del proceso.
la web donde se publica el Anuario
Estadistico (carga de datos a publicar, F5 Alto nivel de implicacién y responsabilidad
gréficos, navegabilidad). por parte del personal del Servicio de
Planificacion y Evaluacion con gran
D5 Necesidad de ampliar la capacitacion en predisposicion para la mejora continua
materia de gestor de contenidos web.
F6 Se ha mejorado la accesibilidad del
Anuario Estadistico.
I
Amenazas Oportunidades
A1l Que se requiera mayor frecuencia de 01 Mayor uso del Anuario Estadistico por
actualizaciones del Anuario Estadistico o la parte de los interesados.
publicacién de nuevos indicadores y existan
en el SPE otras prioridades que atender. 02 Posibilidad de revisar y mejorar el
contenido del Anuario Estadistico.
A2 Que la involucracidn de los proveedores
de datos no sea suficiente para la adecuada | O3 Posibilidad de incrementar la
FACTORES | prestacién del servicio cualificaciéon/conocimientos de las personas
EXTERNOS para prestar el servicio.
04 Posibilidad de establecer, basandonos en
la situacidon de emergencia sanitaria vivida
estos afios, un protocolo de actuacidn (
formacidn, responsabilidad, sustitucion en
caso de ausencia...) que sirva de modelo de
referencia ante cualquier contingencia que
pueda producirse en el futuro que nos ayude
a tener el proceso de anuario estadistico
blindado y seguro en su gestion.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

, PC06.29 - Suministro de Datos e Informacidn Institucional

SPE - Servicio de Planificacion y Evaluacion (SPE)

Marzo 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 El nimero de personas asignadas no
siempre es suficiente para dar respuesta a la
demanda de suministro de
datos/informacion estadistica.

D2 Necesidad de mayor agilidad en la
replanificacién para el suministro de
datos/informacion estadistica.

F1 Sistematizada la gestidn del proceso
(conocimiento formalizado).

F2 El proceso dispone de actividades de
control para asegurar la validez y fiabilidad
de la informacidn que se suministra al
demandante.

FACTORES F3 Disponibilidad de recursos materiales y
INTERNOS | D3 Posibilidad de error en la validacién de tecnoldgicos para la gestion del proceso.
datos/informacion que se suministra al
solicitante. F4 Alto nivel de implicacion y responsabilidad
por parte del personal del Servicio de
D4 Limitaciones de las bases de datos, Planificacion y Evaluacion con gran
plataformas y aplicaciones informaticas para | predisposicidn para la mejora continua
la gestién del proceso.
F5 Utilizacidn de una herramienta nueva
D5 Necesidad de ampliar la capacitacion en (Business Intelligence), que mejora la
materia de bases de datos, plataformas y prestacién del servicio.
aplicaciones informaticas para la gestion del
proceso a todo el personal del servicio.
Amenazas Oportunidades
A1l Que la nueva herramienta (Business 01 Incremento en el nUmero de solicitudes
Intelligence) precise de una capacitacion de datos/informacidn estadistica por parte
técnica especializada de las personas que de los interesados.
FACTORES .
EXTERNOs | Prestan el servicio.

A2 Que se siga incrementando la demanda
de suministro de datos/informacién
estadistica y existan en el SPE otras
prioridades que atender.

A3 Que la involucracidn de los proveedores

02 Posibilidad de ampliar el uso a medio
plazo de la herramienta nueva (Business
Intelligence).

03 Posibilidad de revisar y mejorar el
proceso de suministro de datos/informacién

Octubre 2023
Version 20
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de datos no sea suficiente para la adecuada
prestacién del servicio produciéndose una
gran acumulacién de trabajo en picos
continuados de tiempo.

A4 Que no se disponga del apoyo informdtico
suficiente y adecuado para poder avanzar en
la implantacién de la nueva herramienta
(0BI)

estadistica

04 Posibilidad de incrementar la
cualificacion/conocimientos de las personas
para prestar el servicio.

05 Posibilidad de establecer, basandonos en
la situacidn vivida estos afios de emergencia
sanitaria, un protocolo de actuacion (
formacion, responsabilidad, sustitucion en
caso de ausencia...) que sirva de modelo de
referencia ante cualquier contingencia que
pueda producirse en el futuro que nos ayude
a tener el proceso de suministro de datos
blindado y seguro en su gestion.

Proceso:

Subproceso:

Servicio/ Unidad:

Fecha informe:

FACTORES
INTERNOS

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.30 - Retroalimentacion de los grupos de interés

SPE - Servicio de Planificacion y Evaluacion (SPE)

Marzo 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 Dependencia externa de conocimiento
especializado en recursos tecnolégicos

D2 El numero de personas asignadas no
siempre son suficientes para dar respuestas a
nuevas demandas.

D3 El numero de personas asignadas no
siempre son suficientes para agilizar la plena
disponibilidad de los recursos tecnoldgicos.

D4 Necesidad de automatizar la elaboracién
de la mayor parte de los informes de
resultados

F1 Capacidad de aprendizaje en nuevas
técnicas y utilizacién de recursos
informaticos.

F2 Sistematizada la gestion del proceso
(conocimiento formalizado).

F3 Disponibilidad de recursos materiales y
tecnoldgicos para la gestion del proceso.

F4 Alto nivel de implicacién y responsabilidad
por parte del personal del Servicio de
Planificacion y Evaluacion con gran
predisposicion para la mejora continua

F5 Disponibilidad de plataforma de gestién
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de encuestas de uso libre (Limesurvey...).

F6 Disponibilidad de plataforma de gestion
de encuestas de opinién del alumnado sobre
la actividad docente.

F7 Utilizacién de diferentes sistemas de
relacién adaptados a las peculiaridades de
los diferentes grupos de interés.

FACTORES
EXTERNOS

Amenazas

Oportunidades

Al Desinterés en la participacion de los
encuestados

A2 Incremento continuado de demanda de
encuestas.

A3 Utilizacidn insuficiente de la encuesta
para la gestion de la mejora continua.

A4 Falta de sistematizacion de la difusion de
los resultados de la encuesta entre los grupos
de interés.

A5 Resistencia de los demandantes a las
finalidades y requisitos técnicos de los
mecanismos de encuesta.

A6 Tiempo de espera en el suministro de
recursos tecnoldgicos por parte del
proveedor UJA/externos.

A7 Tiempo de espera en la aportacién de
informacién por parte de los 6rganos
responsables para el cumplimiento de la
planificacidn prevista en el lanzamiento de la
encuesta

A8 Fallo en el sistema de seguridad
informatica de la UJA y/o caida de red

A9 Depedencia del funcionamiento y
mantenimiento de la plataforma de gestion
de labor docente.

01 Estrategias para la gestion basadas en
sistemas normalizados de la calidad.

02 Interiorizacion de la cultura de medicidn
por los responsables de gestion de la
Universidad.

03 Incremento de la digilitacion del sistema.

04 Posibilidad de establecer planes de
mejora y/o protocolos de actuacion de las
politicas y estrategias institucionales
adaptados tanto a las circunstancias
cambiantes del entorno como a las
necesidades y expectativas de los Grupos de
interés

Octubre 2023
Versién 20
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. FECHA DE .
VERSION VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 10/05/2018 Creacion del anexo
2 01/04/2019 Introducciéon Anexo PC06.30 y actualizacion nombre del
Servicio de Informacidn.
3 30/06/2020 Incorporacidn del analisis contexto externo e interno de de
UPUB Adaptacién ISO 9001:2015
4 04/12/2020 Incorporacidn del analisis contexto externo e interno de de
UT Adaptacién ISO 9001:2015
5 13/09/2021 Revision Anexo.
6 13/10/2022 Revision Anexo.
7 13/01/2023 Revisién PC06.22 Apoyo al aprendizaje, Biblioteca.
8 01/10/2023 Revision Anexo.
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ANEXO VIII. ANALISIS DE GESTION DE RIESGO Y
OPORTUNIDADES

Proceso: PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.131 - Paginas Web

PC06.132 - Publicaciones en Periddicos Oficiales y Catalogos Institucionales
Subproceso:

PC06.133 - Publicaciones en Tablones Oficiales

Servicio/Unidad: SIR@ - Servicio de Informacidn, Registro y Administracion Electrénica (SIR@)

Fecha informe: Mayo 2023
RESULTADO TIPO
RIESGO/OPORTUNIDA DESCRIPCION ACCIONES
ESPERADO
D
Mantenimiento de la U | g
c_c i t
pagina web del SIR@ navez 'm? a_n ada
sede electrdnica,
y control de OPORTUNIDAD debemos realizar una
P Reestructura de toda la
indicadores por reestructuracion de la b del SR@
google analytics web web de
Mantenimiento de la
pagina web del SIR@ Retraso en la
y control de RIESGO implantacién de sede Rapida adjudicacién del
indicadores por electrénica contrato de sede
google analytics electrénica.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Versién 20
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ANEXO VIII. ANALISIS DE GESTION DE RIESGOS Y
OPORTUNIDADES

T PC06 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.11 - Captacion y Disponibilidad de la Informacion
PC06.12 - Atencion Directa
L PC06.131 - Paginas Web

PC06.133 - Publicaciones en Tablones Oficiales

Servicio/Unidad: SIR@ - Servicio de Informacidn, Registro y Administracién Electrénica (SIR@)

Fecha informe: Mayo 2023
TIPO
RESULTADO A
RIESGO/OPORTUNIDA DESCRIPCION ACCIONES
ESPERADO
D
Publicacion de
acuerdos,
resoluciones,
convocatorias, Tabldn electrdnico L ,
L i I Implantacién del tablén

comunicaciones OPORTUNIDAD contenido en e electrdnico una vez se
oficiales y sujetas a la proyecto de sede realice la adjudicacion
normativa electronica del contrato de sede
administrativa electrdnica
vigente
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Versién 20
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Publicacion de
acuerdos,
resoluciones,
convocatorias, -
L. Dificultades en la
comunicaciones RIESGO

oficiales y sujetas a la
normativa
administrativa
vigente

implantacion de sede
electronica.

Evitar retrasos en la
ejecucién del contrato
de sede electroénica.

Proceso:

Subproceso:

Servicio/Unidad:

Fecha informe:

PC06 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO
PC06.11 - Captacién y Disponibilidad de la Informacién

PC06.12 - Atencidn Directa

PC06.131 - Paginas Web

PC06.132 - Publicaciones en Periddicos Oficiales y Catalogos Institucionales

PC06.133 -

SIR@ - Servicio de Informacidn, Registro y Administracion Electrénica (SIR@)

Mayo 2023

TIPO
RESULTADO a
RIESGO/OPORTUNIDA DESCRIPCION ACCIONES
ESPERADO
D

Coordinacién con el
resto de unidades y
servicios para recoger | OPORTUNIDAD

la informacion de
caracter general que
nos soliciten los

Despliegue OTRS

Comunicar a los
servicios la existencia
de la aplicacién para

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

gue asuman que
forman parte del
proceso de
informacion.

Proceso:

Subproceso:

Servicio/Unidad:

Fecha informe:

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.11 - Captacion y Disponibilidad de la Informacion

PC06.12 - Atencidn Directa

PC06.131 - Paginas Web

SIR@ - Servicio de Informacidn, Registro y Administracion Electrénica (SIR@)

Mayo 2023

TIPO
RESULTADO A
RIESGO/OPORTUNIDA DESCRIPCION ACCIONES
ESPERADO
D
Suministro de
informacion por los Desplegar la
canales directos implantacién dentro de
i Implantacién de un

(presencial, OPORTUNIDAD SIR@ y del resto de los

telefénico, correo
electrdnico, OTRS,
etc...)

nuevo canal de
comunicaciéon OTRS

Servicios. Para facilitar
esta accion se considera
importante la conexion
entre IVR-Call center-
OTRS

Suministro de
informacion por los
canales directos

RIESGO

Resistencia a la
implantacion de OTRS

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades
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(presencial,
telefénico, correo
electrénico, OTRS,
etc...)

en el resto de servicios y
unidades

Conectar OTRS-IVR-Call
center. Esto facilitaria el
despliegue en los
servicios.

Proceso:

Subproceso:

Servicio/Unidad:

Fecha informe:

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.21 - Desarrollo de la Coleccion Bibliografica y Acceso a la Informacién

BIBL - Servicio de Bibliotecas (BIBL)

Abril 2023

TIPO
RESULTADO .
RIESGO/OPORTUNIDA DESCRIPCION ACCIONES
ESPERADO
D
Poder atender las
demandas y No disponibilidad de un
necesidades RIESGO presupuesto suficiente Propuesta de
informativas de los para la adquisicion de presupuestos
usuarios. recursos de informacién. | suficientes a Gerenciay
Vicerrectorado
Posibilidad de
adquisicién consorciada
Poder atender las
demandas y Detectado: DAFO O1 —
necesidades OPORTUNIDAD 02

informativas de los
usuarios.

Efecto potencial:
Atender las demandas y
necesidades de nuestros
usuarios

Propuesta de
adquisiciones a CBUA 'y
Rebiun.
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Poder atender los
servicios que se
ofrecen a los usuarios

RIESGO

2.-Riesgo: El nimero de
personas asignadas no
siempre es suficiente
para dar respuestas a
nuevas demandas

Detectado: DAFO D1

Efecto potencial: No
poder atender las
demandas y necesidades
de nuestros usuarios

- Propuesta de
incorporacion de
efectivos a Gerencia

Priorizacion de servicios

Proceso:

Subproceso:

Servicio/Unidad:

Fecha informe:

RESULTADO
ESPERADO

PC06 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.22 - Apoyo al aprendizaje

BIBL - Servicio de Bibliotecas (BIBL)

Abril 2023

TIPO
RIESGO/OPORTUNIDA
D

DESCRIPCION

ACCIONES

Poder atender los
servicios que se
ofrecen a los usuarios

RIESGO

El nimero de personas
asignadas no siempre es
suficiente para dar
respuestas a nuevas
demandas

Detectado: DAFO D1

Efecto potencial: No
poder atender las

Propuesta de
incorporacion de
efectivos a Gerencia

Priorizacion de servicios
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demandas y necesidades
de nuestros usuarios

Mayor participacion
de los estudiantes en
los cursos DigComp

RIESGO

Desinterés en la
participacion de usuarios
en los cursos de
Alfabetizacion
Informacional

Detectado: DAFO A1l

Efecto potencial: No
participacion de usuarios
en los cursos de
Alfabetizacién
Informacional

Campafia de promocién
de los cursos de
Alfabetizacién
Informacional

Mayor participacion
de los estudiantes en
los cursos DigComp

RIESGO

Programa de
Alfabetizacién
Informacional no
formalmente
establecido

Solicitar la
formalizacién de un
programa DigComp

Mayor incorporacion
de materiales
docentes en CREA

OPORTUNIDAD

Evitar la reticencia del
PDI a incorporar
materiales docentes en
CREA

Campafia de promocion
en CREA

Proceso:

Subproceso:

Servicio/Unidad:

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.23 - Apoyo a la Investigacién

BIBL - Servicio de Bibliotecas (BIBL)
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Fecha informe: Abril 2023
TIPO
RESULTADO .
RIESGO/OPORTUNIDA DESCRIPCION ACCIONES
ESPERADO
D
Falta de sistematizacion
en la gestion del proceso
(conocimiento
formalizado).
Poder atender a un
mayor nimero de RIESGO Detectado: DAFO D1
usuarios Sistematizar la gestion
Efecto potencial: Falta del proceso
de control sobre el
proceso que puede
provocar no aprovechar
recursos
El nimero de personas
asignadas no siempre es
suficiente para dar
respuestas a nuevas
Poder atender los demandas
. Propuesta de
servicios que se RIESGO . e
i Detectado: DAFO D2 incorporacion de
ofrecen a los usuarios : efectivos a Gerencia
Efecto potencial: No o o
Priorizacién de servicios
poder atender las
demandas y necesidades
de nuestros usuarios
Demanda excesiva de
Reducir las consultas servicio por parte de los
relativas a usuarios cuando se Planificar sesiones
RIESGO publican nuevas

convocatorias de
acreditacion

convocatorias de
acreditacion.

Detectado: DAFO Al

formativas para
informar al PDI sobre
nuevas convocatorias
de acreditacién
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Efecto potencial: No
poder atender las
demandas y necesidades
de nuestros usuarios

Proceso:

Subproceso:

Servicio/Unidad:

Fecha informe:

RESULTADO
ESPERADO

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.24 - Publicaciones

UPUB - Unidad de Publicaciones y Artes Graficas (UPUB)

Abril 2023

TIPO
RIESGO/OPORTUNIDA
D

DESCRIPCION

ACCIONES

1- Asumir la demanda
de ediciones
presentadas

RIESGO

Incumplimiento en los
plazos de edicién

Detectado: analisis de
indicadores del proceso.

Efecto potencial:
incumplimiento de los
compromisos de calidad

Planificacién y
sistematizacion de
reuniones periédicas
para el control del
proceso de edicién

Proponer mayor
implicacién de las
colecciones y del
Consejo editorial en los
procesos de evaluacion
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Imposibilidad de asumir
todos los tipos de
ediciones que nos
demandan
1- Asumir la demanda
ici Detectado: desarrollo S,
de ediciones RIESGO " do: de 5 Delimitacion e
rvicio e interaccion | . .,
presentadas €1 SETVICIO € INteraccion 141 tormacion de
con los usuarios .
servicios que se prestan
Efecto potencial:
necesidad de limitar los
servicios prestados
Escasez de recursos Solicitud de
humanos incorporacion de
. nuevos puestos
1- Asumir la demanda P
.. Detectado: DAFO contemplados en RPT
de ediciones RIESGO

presentadas

(D1;D2)

Efecto potencial:
vulnerabilidad de los
servicios

Documentacidn del
proceso mediante I.T.
que propicien el
conocimiento por parte
de todos los integrantes
de la Unidad

1- Asumir la demanda
de ediciones
presentadas

OPORTUNIDAD

Apoyo del sector,
enfocado a través de la
UNE

Detectado: DAFO (01)

Efecto potencial: suplir
parte de nuestras
carencias de RRHH y
tecnoldgicos

Fomentar la formacion
especializada a través
de la UNE

1-Conseguir la
maxima difusion de
las ediciones

RIESGO

No disponibilidad de
personal propio de la
Unidad para la gestion
del almacén

Establecimiento de
alianzas con el Servicio
de Obrasy
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Detectado: DAFO (D1) Mantenimiento.
(proceso transversal)
Efecto potencial:
Vulnerabilidad de los
servicios
Falta de visibilidad en
Redes Sociales Utilizacién de las Redes
sociales propias del
Detectado: Desarrollo Vicerrectorado de
1-Conseguir la del servicio e interaccién | Proyeccién (Unidad de
mdxima difusién de RIESGO con los usuarios actividades culturales)

las ediciones

Efecto potencial:
Pérdida de un grupo
potencial de clientes

Implementacion de las
redes sociales en la
Unidad (disefio del
proceso) una vez
incorporados los
nuevos puestos de RPT

1-Conseguir la
maxima difusion de
las ediciones

OPORTUNIDAD

Implementacion del
servicio ecommerce

Detectado: DAFO (04)

Efecto potencial:

Captacion de posibles
ventas y mayor trafico
en la web (visibilidad).

Creacion del espacio
ecommerce, en la web
de la editorial, por el
proveedor externo, una
vez incorporados los
nuevos puestos de RPT.
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PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

Proceso:

SR PC06.11 Captacion y Disponibilidad de la Informacién

UAOG - Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales (UAOG)

Servicio/Unidad:

Abril 2023

RESULTADO TIPO RIESGO/ DESCRIPCION ACCIONES

ESPERADO
OPORTUNIDAD

Disponibilidad y O1-Facilidad de actuacién
consistencia de la coordinada entre los
Informacién en las miembros de la unidad para
distintas paginas web garantizar la consistencia de
los datos y evitar
incongruencias,
documentacion/informacién
duplicada  y/u  obsoleta.
Cuando hay informacién a
actualizar que sea susceptible
de estar disponible en varios
sitios web, los miembros de la
OPORTUNIDAD | unidad pueden coordinar la
actualizacion para que la
informacién sea la misma en
todos los sitios aportando el
enlace Unico que se replicaria
en el resto de paginas.

gestionadas por la
unidad

02- La Normativa
Universitaria se publica en un
Unico sitio web (Secretaria
General), lo cual da
atomicidad a la informacion.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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Disponibilidad y R1-La informacion publicada
consistencia de |la en las webs puede estar
Informacién en las obsoleta e incluso puede
distintas paginas web haber incongruencias en

RIESGO aquella informacién que ha de

estar disponible en varios
micrositios web.

gestionadas por la
unidad

Proceso: PC06 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.12 Atencion directa
Subproceso:

UAOG - Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales (UAOG)

Servicio/Unidad:

Abril 2023

RESULTADO TIPO RIESGO/ DESCRIPCION ACCIONES

ESPERADO
OPORTUNIDAD

Atencion directa, 0O1-Canalizacién de las
eficaz y rapida consultas a través de medios
asincronos, lo que permitira
una gestion de las solicitudes
de informacién mas sosegada
v con una mejor
contrastacion de la

informacion a transmitir.

OPORTUNIDADES
02-Redireccién de la consulta

a los responsables del
tratamiento de la
informacion solicitada en
caso de ser consultas
especificas no pertenecientes
al dambito de gestién del
personal de la Unidad.
Siempre se puede dar una

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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respuesta consensuada con
los distintos servicios 'y
unidades  (ej.:  consultas
relacionadas con Gestidn
Académica), pero cuando se
trata de algo mas especifico,
se escalaria la consulta al
responsable concreto.

03-Posibilidad de realizar la
gestion del dia a dia mediante
priorizacién de tareas de
acuerdo al nivel de
autonomia en la gestion de
cada miembro de la unidad.

Atencion directa,
eficaz y rapida

RIESGOS

R1- Ladrones de tiempo.

R-2Necesidad de analisis y
revision de respuestas a
trasladar a las consultas
planteadas por los
interesados.
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Proceso:

Subproceso:

Servicio/Unidad:

Fecha informe:

RESULTADO
ESPERADO

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y

PC06.26 - Asesoramiento Juridico

UAOG - Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales (UAOG)

Abril 2023

TIPO
RIESGO/OPORTUNIDA
D

DESCRIPCION

ACCIONES

Sistematizacion de la
realizacion de
solicitudes y consultas
al servicio juridico
que asegure su
iniciacion,
seguimiento y
control.

RIESGO

La difusion y
comunicacion de
actuaciones propias del
Servicio Juridico, desde
el punto de vista de la
publicacién de
informacion juridica
relevante y cauces de
solicitud de
asesoramiento juridico
para la toma de
decisiones, son

claramente mejorables.

Medicidn, seguimiento
y revision del indicador
I.[PC 06.26]-01.
Porcentaje de informes
de asesoramiento
juridico remitidos en
plazo

Analisis especifico de
las quejas/sugerencias
recibidas en torno a la
difusién y comunicacién
de las acciones propias
del propias del Servicio
Juridico,
especificamente, las
actuaciones que le
corresponden como
desarrollo de la
actuacion juridica
universitaria
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Realizacién de copia de
Sistematizacion de los Margen de mejora en seguridad compartida
. izacio en disco duro externo
informes y consultas cuanto a la organizacién )
. de la informacién y al menos con una
emitidas por el N
. . 1. documentacion periodicidad semestral,
Servicio Juridico . ;
desde el d RIESGO existente para que sea de los archivos y
esde el punto de atil para la prestacion documentos internos
visto de su del servicio de en que se concreta la
disposicién y consulta asesoramiento informacion existentes
interna especializado de util para la prestacion
naturaleza juridica. del servicio de
asesoramiento
especializado de
naturaleza juridica..
El nimero de personas
Sistematizacion de los asignadas a la
informes y consultas realizacién de la
emitidas por el actividad de
Servicio Juridico RIESGO asesoramiento juridico y
desde el punto de con caracter general al
visto de su Servicio Juridico,
disposicién y consulta resultan en ocasiones
. insuficientes a las
interna
demandas de los
clientes del proceso
Sistematizacion de los
informes y consultas
emitidas por el En tanto proceso a
Servicio Juridico demanda, dificultades
RIESGO e
desde el punto de de planificacidn de las
visto de su actividades propias del
disposicion y consulta mismo.
interna
Sistematizacion de los
. Desarrollo de
informes y consultas | RiESGO

emitidas por el
Servicio Juridico

herramientas
informaticas para la
gestion de actividades
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desde el punto de propias de caracter
visto de su juridico
disposicion y consulta
interna
Sistematizacion de los
informes y consultas
emitidas por el
Servicio Juridico RIESGO Riesgo de enfoque
desde el punto de reactivo del Servicio
visto de su Juridico
disposicion y consulta
interna
Sistematizacion de los
informes y consultas Complejidad técnica
emitidas por el derivada de la constante
necesidad de
Servicio Juridico L,
RIESGO actualizacion

desde el punto de
visto de su
disposicion y consulta
interna

competencial que exige
formaciony
participacion en foros de
participacion profesional

Proceso:

Subproceso:

Servicio/Unidad:

PC06 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC06.27 - Gestidn de Apoyo a Procesos Electorales

UAOG - Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales (UAOG)

Abril 2023
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TIPO
RESULTADO p
RIESGO/OPORTUNIDA DESCRIPCION ACCIONES
ESPERADO
D
Se nombran titulares y
suplentes para la
. constitucion de las
Celebracion del .
Imposibilidad de mesas electorales. En
proceso electoral RIESGO

concreto

constitucion de mesa
electoral.

caso de que no se pueda
constituir, la primera
persona que acuda a
votar pasa a formar
parte de la mesa
electoral segun
reglamento electoral.

Celebracion del
proceso electoral
concreto

OPORTUNIDAD

Los procesos electorales
soportados por
plataforma de voto
telematico no necesitan
constitucion de mesas
electorales.

Disminucion de las
reclamaciones al
censo electoral
durante el periodo
electoral (I.[PC 06.27]-
44)

RIESGO

Desconocimiento de la
informacién censal por
parte de los
participantes en el
proceso electoral

La informacidn censal se
publica con la suficiente
antelacién y se remiten
comunicaciones a las
personas censadas para
que sea verificada y
comprobada a
conciencia
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Tabla n® 1. Gestion de riesgos y oportunidades.
Proceso: PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO
PC 06.28 Anuario Estadistico
Servicio PC 06-S09. Publicacidn y actualizacidn del Anuario Estadistico de la Universidad de
prestado: Jaén.
Unidad/es: Coordinacion Técnica del SIGC-SUA (Servicio de Planificacidn y Evaluacién)
Marzo 2023
Responsables: Equipo de Calidad del Servicio de Planificacion y Evaluacién
Seguimiento y En la evaluacion, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de
revision: gestion del proceso). Revisidn anual o por situacidn excepcional por cambios
estratégicos, del sistema o del proceso.

Tabla n? 2. Gestion de riesgos y oportunidades.

RESULTADO RIESGOS/OPORTUNIDADES ACCIONES
PROCESO
Resultado 1.- Riesgo: Incumplimiento de plazos 1.1.- Acciodn: [se opta por
Esperado: previstos para la actualizacién del Anuario eliminar la fuente de riesgo]
Estadistico-
= Anuario Formar al n? suficiente de
Estadistico Detectado: DAFO: Debilidad interna D1-D5. personas del SPE para asegurar
actualizado Amenaza Externa Al el proceso de actualizacién el
publicado en . -
Anuario Estadistico.
web. Efecto potencial: Obsolencia del anuario
estadistico 1.2.- Accidn: [se opta por

modificar la probabilidad]
Continuar revisando con los
proveedores de datos aquellos

2.- Riesgo Actualizacién incompleta del

. .. necesarios para afrontar la
Anuario Estadistico. P

actualizacién del Anuario para

Detectado: DAFO: Debilidad interna D2. este ciclo -y siguientes

Amenaza Externa Al
1.3- Accion: [se opta por

modificar la probabilidad]
Elaboracién basandonos en la

situacion de incertidumbre
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Efecto potencial: Falta de datos para el uso
por parte de los usuarios del Anuario
Estadistico en la web.

No conformidad al SIGC-SUA- Asociado a
requisito de calidad.

3.- Riesgo: Publicacion de informacién
erronea.

Detectado: DAFO: Fortaleza F2-F5. Debilidad
interna D3.

Efecto potencial: Utilizacion de informacion
errénea por parte del usuario. Falta de
confianza en el servicio prestado. No
conformidad al SIGC-SUA- Asociado a
requisito de calidad.

sanitaria generada estos afios
por el COVID, un protocolo de
actuacion ( formacion,
responsabilidad, sustitucién en
caso de ausencia...) que sirva de
modelo de referencia ante
cualquier contingencia que
pueda producirse en el futuro
gue nos ayude a tener el proceso
de anuario estadistico blindado y
seguro en su gestion.

2.1.- Accion: [se opta por
eliminar la fuente de riesgo]
Cumplir de forma exhaustiva las
actividades de verificacion,
comprobacion y validacién
previstas en el proceso para este
ciclo y siguientes.

Resultado
Esperado:

= Operatividad

1.- Riesgo Dificultades de que el nuevo
gestor de contenidos dé problemas de
usabilidad y navegabilidad para el usuario

1.- Accion: [se opta por modificar
la probabilidad]. Reestructurar,
modificar y adaptar la estructura
y contenido publicado en el

g::a/-(\j?;?cr;opor Detectado: DAFO: Fortaleza F5. Debilidad Anuario Estadistico para facilitar
interna D4-D5. Oportunidad O3. y -
parte del la navegacion y la practicidad.
usuario. Efecto potencial: Insatisfaccién del usuario,
falta indirecta de respuesta a las demandas
de informacidn.
Resultado 1.-Oportunidad/Riesgo: Capacidad técnica Accion: [se opta por modificar la
Esperado del personal suficiente del Servicio de probabilidad]. Continuar

= Gestion del
conocimiento
formalizado,
permitiendo el
acceso por
todos los
técnicos del
SPE.

Planificacion y Evaluacidn para sistematizar
la gestion del proceso de anuario estadistico
(conocimiento formalizado).

Detectado: DAFO: Fortaleza F5. Debilidad
interna D1-D5. Oportunidad 03-04.

Efecto potencial: Mejorar las capacidades
internas para la gestion del proceso y la
prestacién del servicio, permitiendo

incrementando la
cualificacién/conocimientos de
las personas del SPE en relacion
al gestor de contenidos web ya
que el puesto base y varios
asesores técnicos de calidad han
recibido formacién en el nuevo
gestor de contenidos, pero se
prevé que dicha formacién se
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disponer de mas recursos en momentos

criticos.

haga extensible al resto de los
componentes del servicio

RIESGO

VALORACION
EFECTO/IMPACTO
[EI]

VALORACION
PROBABILIDAD [P]

Nivel Riego

1.- Riesgo:
Incumplimiento de
plazos previstos
parala
actualizacidn del
Anuario
Estadistico.

Detectado: DAFO:
Debilidad interna
D1-D5. Amenaza
Externa Al

Efecto potencial:
Falta de
personal/capacitaci
on del personal
para realizacién de
la actualizacién del
Anuario Estadistico
en la web.

No conformidad al
SIGC-SUA-
Asociado a
requisito de calidad

4.-
Considerable.

2.-Poco
probable.

4*2 C-Aceptar riesgo con
=8 controles. .

2.- Riesgo:
Actualizacién
incompleta del
Anuario
Estadistico.

Detectado: DAFO:
Debilidad interna

4.-
Considerable.

2.-Poco
probable.

4*2 C-Aceptar riesgo con
=8 controles. .
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D2. Amenaza
Externa Al

Efecto potencial:
Falta de datos para
realizacion de la
actualizacidn del
Anuario Estadistico
en la web.

No conformidad al
SIGC-SUA-
Asociado a
requisito de
calidad.

3.- Riesgo:
Publicacién de
informacion
erronea.

Detectado: DAFO:
Fortaleza F2-F5.
Debilidad interna
D3.

Efecto potencial:
Utilizacidn de
informacion
erronea por parte
del usuario. Falta
de confianza en el
servicio prestado.
No conformidad al
SIGC-SUA-
Asociado a
requisito de
calidad.

4 -
Considerable.

2.-Poco
probable.

4*2

C-Aceptar riesgo con

controles. .

1.- Riesgo:
Dificultades de que
el nuevo gestor de
contenidos dé
problemas de
usabilidad y

4.-
Considerable.

2.-Poco
probable.

4*2

C-Aceptar riesgo con

controles. .
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navegabilidad para
el usuario

Detectado: DAFO:
Fortaleza F5.
Debilidad interna
D4-D5.
Oportunidad 03.

Efecto potencial:
Insatisfaccién del
usuario, falta
indirecta de
respuesta a las
demandas de
informacion.

1.-
Oportunidad/Riesg
o: Capacidad
técnica del
personal suficiente
del Servicio de
Planificacion y
Evaluacion para
sistematizar la
gestion del proceso
de anuario
estadistico

(conocimiento 4.- 2.-Poco 4% C-Aceptar riesgo con

formalizado). Considerable. | probable. =8 controles. .

Detectado: DAFO: :
Fortaleza F5.
Debilidad interna
D1-D5.
Oportunidad 03-
04.

Efecto potencial:
Mejorar las
capacidades
internas parala
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gestion del proceso
y la prestacion del
servicio,
permitiendo
disponer de mas
recursos en
momentos criticos.
VALORACION VALORACION Nivel Riego
RIESGO EFECTO/IMPACTO [EI] PROBABILIDAD [P]
-Riesgo: ESCALA 1-5 ESCALA 1-5 Calculo [EI*[P].
Detectado: 1.-Insignificante. 1.-Excepcional. ESCALA A-B-C-D

Efecto potencial:

2.- Minimo.

3.-Moderado.

4.-Considerable.

5.-Grave.

2.- Poco probable.

3.-Problable.
4.-Muy probable.

5.-Seguro.

D. Aceptar riesgo [<
5]

C. Aceptar riesgo
con controles. [5-9]

B. Riesgo no
deseable. [10-14]

A. Riesgo
inaceptable.

[=>15]
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Tabla n? 1. Gestion de riesgos y oportunidades.
Proceso: PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.29 Suministro de Datos e Informacion Institucional

Servicio Gestion de los recursos de informacién estadistica para la toma de decisiones.

prestado: Suministro de datos e informacién estadistica institucional.

Unidad/es: Coordinacion Técnica del SIGC-SUA (Servicio de Planificacidn y Evaluacién)
Marzo 2023

Responsables: Equipo de Calidad del Servicio de Planificacion y Evaluacién

Seguimiento y En la evaluacion, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de
revision: gestion del proceso). Revisidn anual o por situacidn excepcional por cambios
estratégicos, del sistema o del proceso.

Tabla n? 2. Gestion de riesgos y oportunidades.

RESULTADO RIESGOS/OPORTUNIDADES ACCIONES
PROCESO

Resultado 1.- Riesgo: Incumplimiento de plazos 1.1.- Acciodn: [se opta por
Esperado: establecidos. eliminar la fuente de riesgo]

Continuar realizando el
= Cumplimiento Detectado: DAFO: Debilidad interna D1-D2-

de la prestacion | p4. Amenaza Externa A2-A3-A4
del servicio en

tiempo y forma. | Efecto potencial: Falta de datos para la
adecuada resolucién de la solicitud.

seguimiento periddico de la
planificacion para reforzar en los
equipos de trabajo del SPE la
prioridad de suministro de
datos/informacion estadistica

No conformidad al SIGC-SUA- Asociado a para este ciclo y siguientes.
requisito de calidad. .
1.2.- Accién: [se opta por
modificar la probabilidad]

Continuar revisando con los
2.- Riesgo: Suministro de datos/informacion proveedores de datos aquellos

estadistica con errores. necesarios para afrontar las

demandas de datos/informacién

Detectado: DAFO: Debilidad interna D3-D4 . .
estadistica para este ciclo de

Fortaleza interna: F2. gestion y siguientes.

Efecto potencial: Utilizacion de informacion | 1-3- Accidn: [se opta por

errénea por parte del usuario. Falta de modificar la probabilidad]

confianza en el servicio prestado. No Elaboraci6n, basandonos en la

situacion-de incertidumbre
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conformidad al SIGC-SUA- Asociado a sanitaria generada estos afios
requisito de calidad. por el COVID, de

un protocolo de actuacidn (
formacidn, responsabilidad,
sustitucién en caso de
ausencia...) que sirva de modelo
de referencia ante cualquier
contingencia que pueda
producirse en el futuro que nos
ayude a tener el proceso de
suministro de datos blindado y
seguro en su gestion.

2.1.- Accion: [se opta por
eliminar la fuente de riesgo]
Continuar velando por el
cumplimiento exhaustivo las
actividades de verificacion,
comprobacion y validacién
previstas en el proceso en este
ciclo de gestidn y siguientes.

Resultado 1.-Oportunidad/Riesgo: Capacitacion técnica | 1.-Accién: [se opta por modificar
Esperado del personal suficiente del Servicio de la probabilidad]. Continuar
Planificacion y Evaluacidn para sistematizar incrementando la

= Gestion del
conocimiento
formalizado,

la gestidn del proceso de suministro de cualificacion/conocimientos de
datos/informacién estadistica (conocimiento | las personas del SPE en relacion

permitiendo el formalizado). a las herramientas de suministro
acceso por de informacion.
todos los Detectado: DAFO: Fortaleza F1-F5
técnicos del Oportunidad O5. Debilidad interna D1-D5.
SPE. Amenaza A2.
Efecto potencial: Mejorar las capacidades
internas para la gestién del proceso y la
prestacién del servicio, permitiendo disponer
de mds recursos en momentos criticos.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
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VALORACION e
EFECTO/IMPACTO Nivel Ri
RIESGO [/E“ PROBABILIDAD [P] el

1.- Riesgo:
Incumplimiento de
plazos
establecidos.

Detectado: DAFO:
Debilidad interna
D1-D2-D4.
Amenaza Externa
A2-A3-A4.

Efecto potencial: 4.- 2.-Poco 4*%2= | C-Aceptar riesgo con
Falta de datos para | Considerable. | probable. 8 controles. .

la adecuada
resolucion de la
solicitud.

No conformidad al
SIGC-SUA-
Asociado a
requisito de
calidad.

2.- Riesgo:
Suministro de
datos/informacidn
estadistica con
errores.

Detectado: DAFO:
Debilidad interna 4.- 2.-Poco 4*2=| C-Aceptar riesgo con
D3-DA4. Considerable. | probable. 8 controles. .

Fortaleza interna:
F2.

Efecto potencial:
Utilizacion de
informacion
errénea por parte
del usuario. Falta
de confianza en el
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servicio prestado.
No conformidad al
SIGC-SUA-
Asociado a
requisito de
calidad.

1.-
Oportunidad/Ries
go: : Capacitacion
técnica del
personal suficiente
del Servicio de
Planificacion y
Evaluacién para
sistematizar la
gestion del
proceso de
suministro de
datos/informacion
estadistica
(conocimiento
formalizado).

Detectado: DAFO:
Fortaleza F1-F5
Oportunidad O5.
Debilidad interna
D1-D5. Amenaza
A2.

Efecto potencial:
Mejorar las
capacidades
internas parala
gestion del
procesoy la
prestacién del
servicio,
permitiendo
disponer de mas
recursos en
momentos criticos.

4.-
Considerable.

2.-Poco
probable.

4*2=

C-Aceptar riesgo con
controles. .
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RIESGO VALORACION EFECTO/IMPACTO [E]] | VALORACION PROBABILIDAD [P] Nivel Riego
-Riesgo: ESCALA 1-5 ESCALA 1-5 Calculo [EI]*[P].
Detectado: 1.-Insignificante. 1.-Excepcional. ESCALA A-B-C-D

Efecto potencial:

2.- Minimo.

3.-Moderado.

4.-Considerable.

5.-Grave.

2.- Poco probable.
3.-Problable.
4.-Muy probable.

5.-Seguro.

D. Aceptar riesgo [< 5]

C. Aceptar riesgo con
controles. [5-9]

B. Riesgo no deseable.
[10-14]

A. Riesgo inaceptable.

[=>15]

Tabla n? 1. Gestion de riesgos y oportunidades.

PC06 RETROALIMENTACION DE LOS GRUPOS DE INTERES DE LA UNIVERSIDAD
DE JAEN

Nuevo desarrollo: Realizar las actividades de disefio, gestion, informes y analisis
de las encuestas y demds mecanismos de medicion del sistema de
retroalimentacion institucional, para realizar el seguimiento de las percepciones
de los grupos de interés en relacidn al grado de cumplimiento de necesidades y
expectativas y de satisfaccion.

Servicio de Planificacion y Evaluacion

Marzo 2023

Equipo de Calidad del Servicio de Planificacidn y Evaluacion

Proceso de Revisidn y Mejora. Informes de seguimiento y control de resultados
establecidos en el sistema de retroalimentacion

Revisidon anual o por situacién excepcional por cambios estratégicos, de los
sistemas de calidad institucionales o de los procesos, solicitudes vy/o
modificaciones de encuestas, desarrollo de otros sistemas de retroalimentacion.
Cuadro de indicadores asociados (Informe Final Agrupado de Retroalimentacién
de los Grupos de Interés/ Informes de resultados de satisfaccion del sistema de
retroalimentacidn institucional).

Tabla n? 2. Gestion de riesgos y oportunidades.
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RESULTADO
PROCESO

RIESGOS/OPORTUNIDADES

ACCIONES

Resultado Esperado:

* Informes de
seguimiento

= Planificacion
cumplida.

= Certificacion

= /acreditacion

= /evaluacién

1.-Riesgo: Incumplimiento de los plazos en
lanzamiento de la encuesta y envio de informes
causado por motivos diversos (incidencias con
plataformas y tecnologias de apoyo, incidencias con
recursos personales, tiempos de espera en remisidon
informacién por parte de los drganos responsables.

Detectado: DAFO: Debilidad interna-D2-D4.
Amenaza Externa- A2-.A4-A7-A8-A9

Efecto potencial: Falta de datos para realizacion de
analisis y seguimiento de las politicas y estrategias
organizacionales

1.-Accidn: [se opta por
eliminar la fuente de
riesgo] Realizar el
seguimiento periddico
de la planificacion
para reforzar en los
equipos de trabajo del
SPE la prioridad de
realizacién de
encuestas.

2.- [se opta por
modlificar la
probabilidad] Revisar
con los érganos
responsables el
sistema de encuestas,
priorizando sélo
aquellas que se
consideren mds
relevantes para el
sistema de
retroalimentacion

3.- [modificar las
consecuencias]
sustituir el sistema de
encuestas por otras
fuentes que permita
disponer de
informacion directa
de grupos de interés.

Resultado Esperado:

= Seguridad en la
disponibilidad de
plataforma de
gestion de
encuestas
limesurvey

2.-Riesgo: Fallo técnico en el sistema de seguridad
del servidor y caida de red

Detectado: DAFO: Debilidad interna-D1, D3-.
Amenaza Externa- A6-.A8

Efecto potencial: Imposibilidad técnica del
lanzamiento de encuestas/Elaboracidn informes de
resultados

1.-Accion: [se opta
por eliminar la fuente
de riesgo] Obtener la
informacion de las
encuestas lo mas
proximo posible a la
finalizacién del plazo
de activacion.

2.- [modificar las
consecuencias]:
Realizar copias de
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Efectos asociados Falta de datos para realizacién de
analisis y seguimiento de las politicas y estrategias
organizacionales.

seguridad de la
informacién de las
encuestas que
revisten caracter
continuado en su
activacion.

Resultado Esperado:

= Seguridad en la
disponibilidad de
plataforma de
gestién de
encuestas de labor
docente

3.-Riesgo Dependencia externa en el
funcionamiento y mantenimiento de la plataforma
de gestion de encuestas de labor docente

Detectado DaFo: Debilidad externa A9, debilidad
interna D1

Efecto potencial: imposibilidad de realizacién
proceso de evaluacion de la actividad docente del
profesorado

Efectos asociados: falta de informes de
evaluacién/falta de informes procesos acreditacion
profesorado

1.-Accidn: Realizar un
estudio de viabilidad
de implementacién de
una nueva plataforma
de gestion de
encuesta elaborada
por el Servicio de
Informatica acorde a
nuestras necesidades
de gestion
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Resultado Esperado: | 4.-Riesgo: Tasas de participacion sin 1.-Accidn: 2.- [se opta
’ representatividad estadistica por modificar la
- lnadritcicei daecién el probabilidad] Revisar
zncues;a, Detectado: DAFO: Amenaza Externa A1-A2-A3-.A7 con las Unidades el
estadisticamente, Efecto potencial: La falta de representatividad sis.ter.na de encuestas,
representativo. invalida los resultados de la encuesta. priorizando en el
= Valoracién de la SIGC-SUA sélo
e”,Cl_’eSta ECl Efectos asociados: Falta de datos para realizacién aquellas que se
minimo de de analisis y seguimiento de las politicas y consideren mas
respuestas estrategias organizacionales.)-. relevantes, evitando
la saturacion.
2.- [modificar las
consecuencias)
sustituir el sistema de
encuestas por otras
fuentes que permita
disponer de
informacion directa
de grupos de interés.
3.- [se opta por
compartir el riesgo]
Potenciaren la
Direccidny las
Unidades mecanismos
que impulsen la
participacion en las
encuestas:
Comunicacion,
publicacién de las
mejoras asociadas a
los resultados,
difusidn de resultados
de las encuestas e
impactos de las
mejoras.
Resultado Esperado 1.-Oportunidad: Capacidad técnica para 1.-Accidn: Desarrollo
sistematizar la gestion del proceso de gestion de del proceso de gestion
. Gestié_n (.:Iel encuestas (conocimiento formalizado). de encuestas
conocimiento )
formalizado, Detectado: DAFO: Fortaleza- F2-. Oportunidades - medlant(-ella
permitiendo el 03. elabora'cuf)n de
acceso por todos procedimientos,
los técnicos del Efecto potencial: Mejorar las capacidades internas instrucciones técnicas
SPE. . . y manuales de uso
para la gestion de las encuestas, permitiendo
dispones de mas recursos en momentos criticos. para la actividad de
disefio, lanzamiento y
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Octubre 2023
Administrativas de la Universidad de Jaén Versién 20
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gestion de la
informacion.

Resultado Esperado

= Seguridad en la
disponibilidad de
plataformas de

2.-Oportunidad: Disponibilidad de plataforma de
gestién de encuestas de uso libre
(limesurvey)/plataforma encuesta labor docente.

Detectado: DAFO: Fortalezas- F5-F6-Oportunidad:

1.-Accidn: Establecer
los mecanismos
necesarios para
incrementar los

gestion de 03 vaéle'f- de. )
encuestas. igitalizacién y
MEficiencialen Efecto potencial: Disponer de una herramienta sin automatizacion.
recursos costes asociados que elimine el riesgo de 2.- [se opta por
obsolescencia e incremente la digitalizacion y compartir el riesgo]
automatizacion del proceso. Continuar solicitando
apoyo externo con
conocimiento
especializado en
recursos tecnolégicos
gue nos permitan
minimizar las
deficiencias de la
plataformay
optimizar todas sus
potencialidades en
materia de encuestas
e informes.
RIESGO VALORACION EFECTO/IMPACTO [EI] | VALORACION PROBABILIDAD [P] Nivel Riego
-Riesgo: ESCALA 1-5 ESCALA 1-5 Calculo [EIT*[P].
Detectado: 1.-Insignificante. 1.-Excepcional. ESCALA A-B-C-D
Efecto potencial: 2.- Minimo. 2.- Poco probable. D. Aceptar riesgo [< 5]
3.-Moderado. 3.-Problable. C. Aceptar riesgo con
4.-Considerable. 4.-Muy probable. controles. [5-9]
5.-Grave. 5.-Seguro. B. Riesgo no deseable.

[10-14]
A. Riesgo inaceptable.
[=>15]
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RIESGO

VALORACION
EFECTO/IMPAC
TO [E1]

VALORACION
PROBABILIDAD

[P]

Nivel Riego

1.
Incumplimient
o de los plazos
en lanzamiento
de la encuesta
y envio de
informes.

4.-Considerable.

2.-Poco
probable.

4%2=

controles.

C. Aceptar riesgo con

2. Fallo técnico
en el sistema
de seguridad
del servidory
caida de red

4.-Considerable.

1.- excepcional

4*1=

D. Aceptar riesgo

3.-
Dependencia
externa en el
funcionamient
oy
mantenimiento
dela
plataforma de
gestion de
encuestas de
labor docente

4. Considerable

4.- Muy
probable

4*4=
16

A. Riesgo inaceptable

3. Tasas de
participacion
sin
representativid
ad estadistica.

3.-Moderado.

3.- Probable.*

3*3=

B. Riesgo no deseable.
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Proceso:

Subproceso:

Servicio/Unidad:

Fecha informe:

RESULTADO
ESPERADO

PCO6 - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

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

Mayo 2023

TIPO
RIESGO/OPORTUNIDA
D

DESCRIPCION

ACCIONES

El incumplimiento de los
plazos para la emisién
de estudios e informes
técnicos como
consecuencia del
aumento de su demanda

Revisar los plazos
comprometidos para
ajustarlos a la
capacidad del servicio

Para las implantaciones
que no requieran de
requerimientos

Emisidn de informes | RIESGO o especiales en cuanto a
.. coincidiendo con las .
en el plazo solicitado. ) infraestructuras,
convocatorias de
- amiento de la UIA establecer un
equipamiento de la . - -
quip procedimiento agil de
. informe, con plazo
Efecto potencial: i P
L reducido.
Incumplimiento de
mpromi li . - -
compromiso de calidad Modificar la Modificar
la probabilidad del
riesgo
RIESGO

Realizacion de nuevas
obras e instalaciones

Incompleta
sistematizacion del
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y la adecuacién de seguimiento de Revisar la legislacién
infraestructuras proyectos. que aplica al proceso,
existentes conforme a especialmente en
sus proyectos Detectado: DAFO. cuanto a requisitos
Debilidad D2 medioambientales y de
) accesibilidad Eliminar la
Efecto potencial: .
o fuente del riesgo
Incumplimiento de los
requerimientos de los
proyectos
Deficiencias en la
gestién de los proyectos | Disefio de un plan de
Realizacién de nuevas actividades formativas
obras e instalaciones relacionadas con la
.. Detectado: DAFO. fe
y la adecuacién de RIESGO >C gestion de proyectos
. Debilidad D4 para los trabajadores
infraestructuras ) o
. de la Unidad Técnica
existentes conforme a Efecto potencial:
sus proyectos Incumplimiento de los Modificar la
requerimientos de los probabilidad del riesgo
proyectos
Acaecimiento imprevisto
de crisis econdmicas,
medioambientales o
sanitarias Registro y revision
Realizacion de nuevas periédica del portafOIiO
obras e instalaciones Detectado: DAFO. de proyectos en cartera
na Amenaza A2 Y iteri
y la adecuacién de RIESGO segln criterios de

infraestructuras
existentes conforme a
sus proyectos

Efecto potencial:
Alteracion del portfolio
de proyectos en cuanto
a incorporaciones
sobrevenidas o
alteracién de prioridades
preestablecidas

prioridad aprobados
por la Alta direccién

Modificar la
probabilidad del riesgo.
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Tabla n? 1. Gestidn de riesgos y oportunidades.

VERSION FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA

1 10/05/2018 Creacién del anexo

2 01/04/2019 Revision de Gestidn de Riesgos y Oportunidades de Bibl., introduccion de
Gestidn de Riesgos y Oportunidades PC.SPE y actualizacién nombre Servicio

de Informacidn

3 30/06/2020 Incorporacion Analisis de Riesgo y Oportunidades de UPUB —adaptacién ala
norma ISO UNEM- 9001-2015

4 04/12/2020 Incorporacion Andlisis de Riesgo y Oportunidades de UT — adaptacién a la
norma ISO UNEM- 9001-2015

5 13/09/2021 Revisién Anexo

6 13/10/2022 Revisién Anexo

7 13/01/2023 Revision PC06.22 apoyo al aprendizaje, Biblioteca.

8 06-02-2023 Revisidon Anexo VIII UAOG PC06.11-PC06.12 y correccién de erratas.

9 01/10/2023 Revisién Anexo
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