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1.- RESPONSABLE DEL PROCESO

Gerencia de la Universidad de Jaén.

2.- EQUIPO DEL PROCESO

Coordinacion:
= Gerencia de la Universidad de Jaén.
Miembros:

= Jefe del Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion.
» Jefe del Servicio Atencién y Ayudas al Estudiante.

Miembros por convocatoria especifica del coordinador:

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

3.- MISION

Realizar los procesos de apoyo técnico y administrativo y de atencién a los miembros de la comunidad universitaria
en la gestién de la prestacién de servicios complementarios a la actividad académica: programas de movilidad,
atraccién de estudiantes internacionales, cooperacién y voluntariado.

Dichos procesos integran la gestidn de las convocatorias y programas de movilidad para los miembros de la comunidad
universitaria, la gestion de los programas y convocatorias para atraccion de estudiantes internacionales, la gestion de
los programas y convocatorias de cooperacién internacional al desarrollo y la educacién, asi como actividades de
voluntariado.

Por otra parte, realizar una gestion actualizada de los procesos de becas y ayudas al estudio, de necesidades
especificas de apoyo educativo, asi como de empleabilidad y emprendimiento, tanto del estudiantado como de las
personas egresadas de la Universidad de Jaén.

La gestion de estos procesos se realiza de acuerdo con la legalidad y las directrices adoptadas por los 6rganos de
gobierno y de gestidn de la Universidad. Asegurando: el ejercicio de los derechos y obligaciones reconocidos a los
miembros de la comunidad universitaria, en especial la atencién personalizada para favorecer su plena integracion,
acceso, permanencia y progreso en sus estudios; la implantacion de los programas de movilidad nacional e
internacional en el marco del espacio europeo de ensefianza; el desarrollo de los proyectos orientados a fomentar la
participacién de los miembros de la comunidad universitaria en actividades y proyectos de cooperacién internacional,
voluntariado y solidaridad, asi como el desarrollo de programas formativos y de ayudas de diferente naturaleza
orientados a mejorar sus condiciones de empleabilidad con especial consideracion a los que potencien el
emprendimiento.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Mayo 2024
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 14
Documentacién del proceso clave PC10
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4.- ALCANCE

Entrada: identificacidn de las solicitudes de demanda de atencion de los miembros de la comunidad universitaria en
relacién a los programas de movilidad, cooperacién y voluntariado, asi como de la demanda de ayuda al estudiantado
y personal egresado mediante solicitudes de becas y ayudas, atencién de necesidades especificas de apoyo educativo,
practicas en empresas y participacién en programas para desarrollar actividades de emprendimiento.

Salida: Prestacion de los servicios de atencion demandados y la tramitacion de convocatorias, programas de movilidad,
cooperacion y voluntariado, asi como los servicios demandados mediante la informacion, difusidon y gestion de
convocatorias de becas, ayudas y programas que favorezcan la empleabilidad.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Mayo 2024
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 14
Documentacién del proceso clave PC10
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5.- REPRESENTACION GRAFICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

PC 10. PROCESO CLAVE: GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y PERSONAL
EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION.

PC10.7
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6.- DESCRIPCION BASICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

El proceso describe la secuencia de las actividades de atencion y apoyo técnico y administrativo
necesarias para gestionar los procedimientos y servicios especificos de: de: PC.10.1 Gestion de
la atencidn al estudiantado con necesidades especificas de apoyo educativo. PC.10.2 Gestidn de
becas y ayudas. PC.10.3 Gestion de la Movilidad, PC.10.4 Gestién de la Cooperacién, PC.10.5
Gestidn de la empleabilidad. PC.10.6 Gestidon del emprendimiento. PC.10.7 Gestién de alumni,
PC.10.10 Atencidn al Usuario y PC 10.11 Atraccidn Estudiantes Internacionales regulares.

El proceso Gestion de la atencion al estudiantado con necesidades especificas de apoyo
educativo (PC 10.1), integra las actividades de orientacién, apoyo y asesoramiento del
estudiantado con algun tipo de discapacidad o necesidad educativa especial. Tiene como
finalidad basica identificar y proponer los ajustes razonables para facilitar los derechos
reconocidos al estudiantado respecto al acceso, permanencia y progreso en sus estudios y la
integracién en la vida universitaria.

Este proceso tiene un caracter transversal, por lo que se interrelaciona con los procesos que
permiten ejecutar las adaptaciones necesarias, en especial, con el Proceso de Gestion de
Espacios PC 03, con el Proceso Gestion del Mantenimiento PC 04 y los procesos de naturaleza
econdmica y de adquisiciones. Asimismo, interrelaciona internamente con todos los
subprocesos integrados en el PC 10.

El proceso Gestion de Becas y Ayudas (PC.10.2), se estructura en dos procesos dependiendo de
la especificidad del 6rgano convocante. El primero, el (PC.10.21) de Gestion de Becas y Ayudas
del Ministerio (Sistema General) integra las actividades de atencion, informacion y gestion del
procedimiento por el que se regula el Sistema General de Becas y Ayudas al Estudio que,
anualmente y con caracter nacional convoca el Ministerio con competencias en la materia. El
segundo, proceso Gestion de Becas y Ayudas Propias (Universidad de Jaén) (PC.10.22)
responde a la misma naturaleza, pero referido a las convocatorias que realiza la Universidad de
Jaén. En este caso, su finalidad basica es la atencidén, informacién y gestién de los
procedimientos que lo regulan internamente.

Ambos procesos tienen como finalidad garantizar los derechos y el cumplimiento de las
obligaciones del estudiantado en relacidn con estos mecanismos de ayudas, asi como colaborar
en garantizar las condiciones de igualdad en el ejercicio del derecho a la educacion.

El proceso Gestion de la Movilidad (PC.10.3), también integra cuatro procesos segun tipo de
actividad. En su conjunto, responde a la finalidad basica de tramitar los procedimientos para el
desarrollo de programas y convocatorias de fomento de la movilidad interuniversitaria.
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El proceso Gestion de la Movilidad saliente. OUTGOING (PC.10.32), integra las actividades de
atencién y tramite de los procedimientos por los que se regulan las convocatorias de movilidad
internacional de los miembros de la comunidad universitaria en movilidad de la Universidad de
Jaén.

El proceso Gestion de la Movilidad entrante. INCOMING (PC.10.33), integra las actividades de
atencién y tramite de los procedimientos por los que se regulan las convocatorias de movilidad
internacional, procedentes de universidades extranjeras en movilidad en la Universidad de Jaén.

El proceso Gestion de Convenios de movilidad. (PC.10.35), integra las actividades de gestion de
convenios con universidades socias. Dichos convenios son necesarios para los procesos Gestion
de la Movilidad saliente. OUTGOING (PC.10.32) y Gestion de la Movilidad entrante. INCOMING
(PC.10.33).

El proceso Gestion de Proyectos Erasmus. (PC.10.36), integra las actividades de gestion de
proyectos Erasmus, como fuente de financiacidn de las actividades de movilidad. Gestion de la
Movilidad saliente. OUTGOING (PC.10.32) y Gestion de la Movilidad entrante. INCOMING
(PC.10.33).

El proceso Gestion de la Cooperacion (PC.10.4). En su conjunto, responde a la finalidad basica
de tramitar los procedimientos para el desarrollo de programas y convocatorias de fomento y
desarrollo de la cooperacién y voluntariado, contribuyendo a la proyeccién internacional de los
miembros de la comunidad y la Universidad en las actividades de accién internacional.

El proceso Gestion de Ayudas a Proyectos de Cooperacion Internacional al Desarrollo y la
Educacion (Universidad de Jaén) (PC.10.41), integra las actividades de difusion de los
programas y ayudas convocada por la Universidad de Jaén para la realizacidn de proyectos de
cooperacion internacional al desarrollo y la educacidn y voluntariado, asi como las de atencién,
tramitacién de las solicitudes de los proyectos presentados por los miembros de la comunidad
universitaria en convocatorias financiadas por organismos externos.

El proceso Gestion de la empleabilidad (PC.10.5) integra dos subprocesos. En su conjunto,
responde a la finalidad bdsica de tramitar los procedimientos para el fomento de la
empleabilidad en colaboracién con empresas, tanto para estudiantado mediante programas de
practicas académicas, como para las personas egresadas a través de incentivos a la contratacion
laboral.

El proceso prdcticas en empresas (PC.10.51), integra las actividades de captacién, informacién
y gestion de practicas académicas externas extracurriculares en empresas e instituciones.
Quedan incluidos en éste, desde la gestidn de los convenios de cooperacion educativa entre la
universidad de Jaén y las organizaciones oferentes, como el conjunto de tramites
administrativos que permiten la realizacién efectiva de las practicas.

Pagina 9 de 103
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El proceso fomento de la contratacidén laboral (PC.10.52), incluye las actividades de captacion,
informacidn y gestion de los procedimientos que ejecutan las convocatorias de incentivos a las
empresas para fomentar la contratacién laboral de las personas egresadas de la UJA.

El proceso Gestion del emprendimiento (PC.10.6) integra todas las actividades que contribuyen
a favorecer el emprendimiento, desde acciones de fomento de la cultura emprendedora entre
el profesorado hasta acciones formativas especificas, pasando por la gestién de ayudas
econdmicas o de acceso a espacios en los viveros de la UJA, asi como la participacién en
programas, con financiacidn externa o propia para incentivar el emprendimiento del alumnado
y personas egresadas.

El proceso Gestion de alumni (PC.10.7), integra las actividades que tienen por finalidad
mantener el vinculo con las personas egresadas de la UJA, facilitando informacién de su interés
o la prestacion de determinados servicios.

El proceso Atencion al Usuario (PC.10.10), integra las actividades de atencidn (presencial y/o a
distancia) a los miembros de la comunidad universitaria y sociedad en general, en el ambito de
las competencias del Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion.

El proceso Atraccion Estudiantes Internacionales regulares. (PC.10.11), integra las actividades
de atencidn y tramite de los procedimientos por los que se regulan las convocatorias de becas
y/o ayudas atraccion de estudiantes internacionales regulares.

La naturaleza de la gestidn de estos procesos incluye las actuaciones de interrelacidon de forma
directa con el proceso de Gestién Presupuestaria, Econémica, Contable y Fiscal (PC 01), en
cuanto a la iniciacion de los expedientes econdémicos generados en las distintos programas y
convocatorias, asi como con el proceso Gestidon Académica Oficial (PC 01), en cuanto el trasvase
de informacidn académica y de expedientes. Asimismo, se interrelaciona de forma directa con
el proceso de Gestién de los Recursos de Informacién y Conocimiento (PC 06) por las
necesidades de publicacion oficial que requiere algunos de los tramites de los procedimientos
incluidos en estos procesos

El proceso de Gestion de la Prestacion de Servicios Complementarios al Estudiantado y personal
egresado interrelaciona con los procesos de Gestién Documental (PC 12) y Retroalimentacion
de los Grupos de Interés (PE 02).

Pagina 10 de 103
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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

proceso y 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 recae la denominada “responsabilidad basica”, por

su especializaciéon funcional, y por agrupaciones que se establecen en razén de una participacion

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.

Responsabilidad basica:

= Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion SERINCO
= Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante SAAE
Corresponsabilidad:

= Servicio de Gestién Académica SGA

= Area Econdmica AAEE

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 10. Gestion de la prestacion de
servicios
estudiantado y personal egresado,
de la
Cooperacion.

complementarios al

movilidad y de Ia

Segun desagregacion de procesos

PC 10.1. Gestion de la atencién al
estudiantado con necesidades

especificas de apoyo educativo.

SAAE

PC 10.2.
ayudas.

Gestion de becas y

Segun desagregacion de procesos

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

Administrativas de la Universidad de Jaén
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PROCESOS

SERVICIOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

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

SAAE

SGA

PC 10.22. Gestion de becas y
ayudas propias (Universidad de
Jaén).

SAAE

SGA

PC 10.3. Gestion de la movilidad.

Segun desagregacién de procesos

PC 10.32 Gestion de la Movilidad
saliente. OUTGOING

SERINCO SGA

PC 10.33. Gestion de la movilidad
entrante. INCOMING

SERINCO SGA

PC 10.35. Gestion de Convenios de
Movilidad

SERINCO

PC 10.36 Gestion de Proyectos
Erasmus

SERINCO AAEE

PC 10.4. Gestion de la Cooperacion

Segun desagregacion de procesos

PC 10.41. Gestion de ayudas a
proyectos de cooperacion
internacional al desarrollo y la
educacion (Universidad de Jaén).

SERINCO AAEE

PC  10.5. Gestion de la
empleabilidad.

Segun desagregacién de procesos

PC 10.51. Prdcticas en empresas

SAAE

PC 10.52 Fomento de Ia
contratacion laboral.

SAAE

PC 10.6. Gestion del
emprendimiento.

SAAE

PC 10.7. Gestion de alumni

SAAE

SGA

PC 10.10 Atencion al Usuario

Segun desagregacién de procesos

PC 10.10. Atencion al Usuario

SERINCO

Pagina 12 de 103
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PROCESOS

SERVICIOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

regulares.

PC 10.11 Atraccion de Estudiantes
Internacionales como estudiantes

Segun desagregacion de procesos

PC 10.11 Atraccion Estudiantes
Internacionales regulares. SGA

SERINCO

Tabla n@ [1-Doc-PC 10]. Responsabilidades- Proceso PC 10.

8.- LEGISLACION Y NORMATIVA.

Tal y como se establece en el procedimiento documentado PD. 01 Control de la Documentacion,
el registro de la normativa de aplicacién esta constituido por un listado de los textos legales

recopilados en la documentacion de las Unidades y Servicios participes en el proceso de Gestion
de la Prestacién de Servicios Complementarios al Estudiantado y Personal Egresado, de la
Movilidad y de la Cooperacidn, siendo estas responsables de su actualizacion periddica.

9.- REGISTROS

PC 10.1. Gestion de la atencion a estudiantes con necesidades educativas especiales.
Caodigo Registro Responsable
R.[PC 10.1]-01 Registro de solicitudes de atencién a NEAE. SAAE
R.[PC 10.1]-02 Base de datos propia de estudiantado con NEAE vy SAAE
discapacidad.
R.[PC 10.1]-03 Registro de fichas de necesidades. SAAE
R.[PC 10.1]-04 Registro de Informe de necesidades. SAAE
_—— I
PC 10.21. Gestion de becas y ayudas del Ministerio (Sistema General).
Convocatoria anual de becas de caracter general del
R.[PC 10.21]-01 T SAAE
Ministerio.
R.[PC 10.21]-02 Listado definitivo de becas y ayudas concedidas. SAAE

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad de los Servicios y Unidades
Administrativas de la Universidad de Jaén
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PC 10.32 Gestion de la Movilidad saliente. OUTGOING

SIGC-SUA DE JAEN Pagina 14 de 103
PC 10.22. Gestion de becas y ayudas propias (Universidad de Jaén).
R.[PC 10.22]-01 Convocatoria anual Ayuda Social UJA. SAAE
R.[PC 10.22]-02 Base de datos propia registro solicitudes Ayuda Social UJA SAAE
R.[PC 10.22]-03 Listado provisional de solicitudes admitidas y excluidas. SAAE
R.[PC 10.22]-04 Listado definitivo de solicitudes concedidas y denegadas SAAE

R.[PC 10.32]-1 Convocatoria. SERINCO
R.[PC 10.32]-2 Oferta de Plazas. OUTGOING SERINCO
R.[PC 10.32]-3 Publicidad convocatoria y Resoluciones (Gestor de SERINCO
Contenidos)
R.[PC 10.32]-4 Solicitudes (UMOVE, ARIES) SERINCO
R.[PC 10.32]-5 Resolucién Provisional SERINCO
R.[PC 10.32]-6 Alegaciones (ARIES, WORKSPACE) SERINCO
R.[PC 10.32]-7 Resolucién Definitiva SERINCO
R.[PC 10.32]-8 Documentacién OUTGOING (Learning, Convenio Financiero, SERINCO
Compromiso de Aprovechamiento, Seguro, Certificado
Incorporacion, Certificado de Estancia, Credencial de Becario,
Carta estudiante Erasmus, Transcript of Record). (UMOVE,
WORKSPACE).
R.[PC 10.32]-9 Resolucién Definitiva SERINCO
R.[PC 10.32]-10 Expedientes de Pago (UXXI Econémico) OUTGOING SERINCO
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PC 10.33 Gestion de la movilidad entrante. INCOMING
R.[PC 10.33]-01 Oferta de Plazas INCOMING SERINCO
R.[PC 10.33]-02 Nominacidn por Universidad Socia SERINCO
R.[PC 10.33]-03 Registro de la nominacién en la UJA. (WORKSPACE, SERINCO
UMOVE)
R.[PC 10.33]-04 Registro de comunicaciones con los interesados (UMOVE, SERINCO
WORKSPACE)
R.[PC 10.33]-05 Carta de Aceptacion (UMOVE, WORKSPACE) SERINCO
R.[PC 10.33]-06 Comunicacién instrucciones: seleccién de SERINCO
cursos/asignaturas, contrato de estudios, automatricula
R.[PC 10.33]-07 Documentacién INCOMING (Certificado de Incorporacién, SERINCO
Learning, Convenio Financiero, Seguro, Informe Final,
Certificacion Estancia, Ampliacién/Reduccién, Certificado
de Estancia, Informe Final, Encuesta de Satisfaccidn)
(UMOVE, WORKSPACE).
R.[PC 10.33]-08 Expedientes de Pago (UXXI Econédmico) INCOMING SERINCO
R.[PC 10.33]-09 Rendimiento académico de los estudiantes de IESE. SERINCO
(Transcript of Records) (UMOVE, UXXI Académico)
R.[PC 10.33]-10 Registro de comunicaciones con IESE. SERINCO
R.[PC 10.33]-11 Transcript of Records SERINCO
e
PC 10.35 Gestion de Convenios de movilidad
R.[PC 10.35]-01 Convenio Firmado (EWP, WORKSPACE, UMOVE) SERINCO

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad de los Servicios y Unidades
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PC 10.35 Gestion de Convenios de movilidad

R.[PC 10.35]-02 Registro del Convenio (EWP, UMOVE) SERINCO
PC 10.36 Gestion de Proyectos Erasmus.

R.[PC 10.36]-1 Convocatoria Subvencion UE (Web SEPIE) SERINCO

R.[PC 10.36]-2 Documentacién acreditaciéon ECHE (APLICACION UE) SERINCO

R.[PC 10.36]-3 Resolucion Beneficiarios/Excluidos (Web UE) SERINCO

R.[PC 10.36]-4 Solicitud y documentos necesarios (Aplicacion UE) SERINCO

R.[PC 10.36]-5 Documentos necesarios subsanacion (Aplicacién UE) SERINCO

R.[PC 10.36]-6 Convenio Financiero (Aplicacion UE) SERINCO

R.[PC 10.36]-7 Adendas, Enmiendas, Modificaciones, Necesidades SERINCO

Especiales (Aplicacidn SEPIE)

R.[PC 10.36]-8 Informe Intermedio (Aplicacién SEPIE) SERINCO

R.[PC 10.36]-9 Informe Final (Aplicacién SEPIE) SERINCO

R.[PC 10.36]-10 Subsanacién Informe Final (Aplicacion SEPIE) SERINCO

R.[PC 10.36]-11 Certificado Cierre Proyecto (Aplicacion SEPIE) SERINCO
(Universidad de Jaén).

R.[PC 10.41]-01 Convocatoria de Ayudas (Organismo Externo/UJA) SERINCO

R.[PC 10.41]-02 Asistencia Sesion Informativa SERINCO
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PC 10.41 Gestion de ayudas a proyectos de cooperacion internacional al desarrollo y la educacion
(Universidad de Jaén).

R.[PC 10.41]-03 Proyectos presentados SERINCO
R.[PC 10.41]-04 Informe de Valoracién SERINCO
R.[PC 10.41]-05 Documentos solicitud SERINCO
R.[PC 10.41]-06 Solicitud SERINCO
R.[PC 10.41]-07 Resolucion de concesion SERINCO
R.[PC 10.41]-08 Comunicaciones Responsable SERINCO
R.[PC 10.41]-09 Normativa Gestién y Justificacién SERINCO
R.[PC 10.41]-10 Informe de Justificacidon SERINCO
R.[PC 10.41]-11 Informe Subsanacién/Documentacion reintegro. SERINCO
-_— -
PC 10.51. Gestion Prdcticas en empresas.
ICARO: Convenios suscritos por la UJA para el desarrollo de
R.[PC 10.51]-01 o o SAAE
practicas en empresas o instituciones.
R.[PC 10.51]- 02 ICARO: Relacién de beneficiarios de practicas SAAE
ICARO: Relacién de renuncias
R.[PC 10.51]- 03 SAAE

PC 10.52. Gestion Fomento de la contratacion laboral.

R.[PC 10.52]- 01 Convocatoria anual de incentivos a la contratacion SAAE

Relacién de personas beneficiarias programa incentivos a la
contratacion

R.[PC 10.52]- 02 SAAE
Sistema Integrado de Gestién de la Calidad de los Servicios y Unidades Mayo 2024
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 14
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PC 10.6. Gestion del emprendimiento
Cddigo Registro Responsable
R.[PC 10.6]-01 Solicitud (Actividades de formacidn) SAAE
R.[PC 10.6]-02 Modelo de certificado (Actividades de formacidn) SAAE
R.[PC 10.6]-03 Memoria del curso (FOCO) SAAE
R.[PC 10.6]-04 Acta del curso (FOCO) SAAE
R.[PC 10.6]-05 Resolucién de convocatoria (Programas para emprender UJA) SAAE
R.[PC 10.6]-06 Solicitud (Programas para emprender UJA) SAAE
R.[PC 10.6]-07 Resolucién provisional (Programas para emprender UJA) SAAE
R.[PC 10.6]-08 Resolucién definitiva (Programas para emprender UJA) SAAE
R.[PC 10.6]-09 Normas de acceso y permanencia (Espacios para emprender) SAAE
R.[PC 10.6]-10 Contrato de pre-incubacidn (Espacios para emprender) SAAE
R.[PC 10.6]-11 Contrato de pre-incubacidn (Espacios para emprender) SAAE
R.[PC 10.10]-01 Demanda de Atenciéon (WORKSPACE, Gestor de colas, Call SERINCO
Center)
R.[PC 10.10]-02 Respuesta (WORKSPACE) SERINCO

PC 10.11 Atraccion de Estudiantes Internacionales regulares

R.[PC 10.11]-01 Convocatoria. SERINCO
R.[PC 10.11]-02 Oferta de Plazas. SERINCO
R.[PC 10.11]-03 Publicidad convocatoria y Resoluciones (Gestor de Contenidos) SERINCO
R.[PC 10.11]-04 Solicitudes (Gestor de Contenidos, Workspace) SERINCO

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad de los Servicios y Unidades
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PC 10.11 Atraccion de Estudiantes Internacionales regulares

R.[PC 10.11)-05 Resolucién provisional SERINCO

R.[PC 10.11)-06 Alegaciones (Gestor de Contenidos, Workspace) SERINCO

R.[PC 10.11]-07 Resolucidén definitiva SERINCO

R.[PC 10.11]-08 Credencial de Becario SERINCO

R.[PC 10.11]-09 Instrucciones Beneficiarios SERINCO

R.[PC 10.11]-10 Expedientes de Pago (UXXI Econémico) SERINCO
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Mayo 2024
Administrativas de la Universidad de Jaén Versién 14
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10.- CLIENTES DEL PROCESO

Clientes internos:

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

= Miembros de la comunidad universitaria: Personal docente e investigador de la Universidad
de Jaén (PDI), Personal docente e investigador de Instituciones de Ensefianza Superior
Extranjeras (IESE)

= Estudiantado de Universidades Nacionales, estudiantes de Instituciones de Ensefianza
Superior Extranjeras (IESE).

* Estudiantado de la Universidad de Jaén en general, y especificamente estudiantado con
necesidades especificas de apoyo educativo (NEAE).

= Organos y Unidades de la Universidad de Jaén.

= Comision Técnica de Atencidn a Estudiantado con necesidades especificas de apoyo
educativo.

Clientes externos:

= Administraciones publicas educativas: Ministerio y Consejeria de la Junta de Andalucia, con
competencias en educacion superior.

* Otras Administraciones Publicas: Servicio para la Internacionalizacion de la Educacion
(SEPIE).

*= Organismos publicos para la cooperaciéon exterior: Agencia Espafiola de Cooperacion
Internacional para el Desarrollo (AECID) y la Agencia Andaluza de Cooperacidn Internacional
para el Desarrollo (AACID).

= Servicios publicos de orientacion e intermediacién laboral.

* Empresas e Instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales, participes en los
programas de practicas e insercion laboral.

= Alumnado e instituciones de educacién secundaria.

* Empresas y organismos financiadores de programas de emprendimiento

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

» Universidades Nacionales e Instituciones de Ensefianza Superior Extranjeras (IESE)
adheridas a los programas de movilidad y cooperacion.

= Instituto Cervantes.

*  Proveedores de alojamiento para estudiantes.

= Sociedad en General.
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11.- FLUJOGRAMAS DE LOS PROCESOS.
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PC 10.- GESTION DE LA PRESENTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y PERSONAL EGRESADO,

DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION

PC 10.1.-GESTION DE LA ATENCION A ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

Demanda de atencién integrada
personalizada orientada a su integracion,
acceso, permanencia y progreso en sus
estudios

Informacién a los alumnos con
NEAE de las funciones del
Servicio de Atencidny Ayudas
al Estudiante (SAAE)

Registro de solicitudes
deatencién a NEAE

l————— ]

ESTUDIANTES CON NECESIDADES ESPECIALES

Registro de fichas de
necesidades

Recepcion de solicitudes de
atencion a alumnos con NEAE

Censo de estudiantes

Elaboracién de un censo de > con NEAE

alumnos con NEAE

Registro deinforme

Entrevista al solicitante y de necesidades

valoracion del grado de NEAE

SAAE

REEEEREEREEEN
. .

.
N PC 02 Gestion del

.
.
. mantenimiento N
.
.

.

.
Comunicacién de las necesidades a

.
*massnnnasn?®

————p| Servicios Intemos, Facultades/
eeeeaaana Centrosy al propio estudiante
* . -
.
. PCO2Gestién de las s
= adquisiciones y del
% inventario .
. .
..IIIIIIIII‘.
.+ "PCO1 Gestign" * A 4

.
* presupuestaria, * estion de expediente:
secondmica, contables de pago

. .

. y fiscal L.t

Base de datos

propia de
estudiantado
con NEAE y
discapacidad
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PC 10.- GESTION DE LA PRESENTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y PERSONAL EGRESADO,
DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION

PC 10.2.-GESTION DE BECAS Y AYUDAS

PC 10.21.-GESTION DE BECAS Y AYUDAS DEL MINISTERIO (SISTEMA GENERAL)

Demanda de ayudas econémicas para el
desarrollo de los estudios universitarios

ALUMNOS MATRICULADOS
EN LA UJA

A 4
Recepcion y publicacién de la convocatoria
debecasy ayudas del Ministerio de
Educacién (MEFP)

Convocatoria anual de
.| becasdecaracter general
del Ministerio

A

Recuperar datos del MEFP

Recepcm'r) desolicitudes para la Extranet
concesion de becasy ayudas

Revision de las solicitudesparala |
concesion de becasy ayudas. Fase 0 |

Recabar la subsanacién de
errores y peticion de
documentos

Los datos son
correctos

Comunicacién
denegacion

umple los requisito

N Denegacién de la solicitud f—p
autorizados g

SAAE

A
| Envio del fichero XML al MEFP Envio del fichero XML al MEFP
i y cargadel mismo y carga del mismo
A 4
Propuesta por Recepcion y tramitacion de las
S| el MEFP alegaciones al MEFP

N

Propuestas

®

NO
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PC 10.- GESTION DE LA PRESENTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y PERSONAL EGRESADO,

DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION

PC 10.2.-GESTION DE BECAS Y AYUDAS

PC 10.21.-GESTION DE BECAS Y AYUDAS DEL MINISTERIO (SISTEMA GENERAL)

®

Recepcién de solicitudes para la
concesion de becasy ayudas

v

Revision de las solicitudes para la
concesion de becasy ayudas. Fase 1

‘

Los datos son
correctos

umple los requisito!

Recabar la subsanacion de
errores y peticion de
documentos

—

Denegacion de la solicitud

Comunicacién

A

Comunicacién al

C

Compensacion de precios
publicos

Ministerio de
Educacion (MEFP)

)

:(" autorizados denegacion
<
%]
A
Envio del fichero XML al MEFP Envio del fichero XML al MEFP
y carga del mismo y carga del mismo
Propuesta por NO
el MEFP +
Sl
Recepcion y tramitacion de las alegaciones
al MEFP
SI
Propuestas
NO
] I
- + - + — Listado definitivo de
Publicacion del listado deflrlutlvo becasy ayudas
debecasy ayudas concedidas I concedidas
por el MEFP
Comunicacién al Servicio de
Gestion Académica — SGA
(cuando proceda)
Seguimiento de la beca

& I
e
s v

Reintegros de Becas

Elaboracion de Expedientes de

( Pago voluntario ) (Pago por via ejecutiva)
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PC 10.- GESTION DE LA PRESENTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y PERSONAL EGRESADO,
DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION

PC 10.2.-GESTION DE BECAS Y AYUDAS

PC 10.22.-GESTION DE BECAS ¥ AYUDAS PROPIAS (UNIVERSIDAD DE JIAEN)

=
&
H < Demanda de ayudas propias para «f
% 3 desarrolla de kos estudios unhsersitarias
[
€ 06 Gestidn de recursons Convocatora
" Pubilicackin de la conwocatoria de becas y anual Ayuda Soclal

di Informackdn y a——"t
Lis
. . apudas proplas de i UIA

LR I I *

Recepcidn y registro de sollcitudes para L Base de datos propla
concesidn de becas y ayodas rﬂm;ﬂdml uum Ayuda
a

Ropwisldn de |as solictudes para b concesion
e baca y ayusdas

NO
Los datos son
carmectas

|

Valorackin amdémica y econdmica (en 2u caso) Comvocatoria
de reurnikdn

Elaboracidn y remisién a ka Comiskin de la
Propuesta mar |a conceskdny denegacidn

B 06 Gestidn de FECUrSSy
de Informacion y —

conocmbenta *
-

Publicacidn ded listado provisional para la
concesidn de besy ayudas proplas de la LA
-

Recepcitn de las alegadones

¥
Ravisidn do bs alegaciones
N N L o
kmmmhf:‘n:mu JR— Publicacidin del Istado defil parala
. conccimients . cancesidn de becasy ayudas proplas de [ WA
“n n n omomoa? *
Recepcidn de recursos
Revisidn de necursos ] Resciscidn de recursos
o ¥ PbrGestitn " l’
*  presupuestara bl ( e p— )
L] m,mnmhf‘l
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PC.10 GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y
PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION

PC.10.3 Gestion de la Movilidad
PC.10.32 - Gestidon de la Movilidad Saliente OUTGOING

VIC
INTERNACIONALI
ZACION

PC. 10.35 Gestion de

CONVOCATORIA

Publicidad convocatoriay
Resoluciones (Gestorde
Contenidos)

Convenios
FIRMA, REGISTRO Y PUBLICACION
FISCALIZACION DE LA CONVOCATORIA

PREVIA, ASEORIA

PC 01 Gestion JURIDICA , CONTROL Recursos de
Presupuestaria, INTERNO Informacién y del

dmica, fiscal cio
s REGISRO DE Conocimiento
SOLICITUDES

PC. 06 Gestion de

REGISTRO

UMOVE, ARIES REGISTRO,
(Solicitudes) GESTOR DE

BAREMAClON, CONTENIDOS

ADJUDICACION RESOLUCION
PROVISIONAL

RESOLUCION

PROVISIONAL FIRMA, REGISTRO
ADMITIDOS Y PUBLICACION

UMOVE
WORKSPACE

ALEGACIONES
(ARIES, WORSPACE)

ALEGACION PC. 06 Gestién de
Recursos de
Informacién y del
Conocimiento

ESTUDIO

ALEGACION RESOLUCION
DEFINITIVA
ADJUDICACION
DEFINITIVA

REGISTRO,
GESTOR DE
CONTENIDOS

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion

FIRMA,
REGISTRO Y
PUBLICACION

READJUDICACION
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PC.10 GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y

PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION
PC.10.3 Gestion de la Movilidad
PC.10.32 - Gestion de la Movilidad Saliente OUTGOING

GESTION DOCUMENTAL,
SEGUN PROGRAMA Y
MOVILIDAD
(ESTUDIANTES, PAS, PDI)
PAGO AYUDAS

Documentacion: Learning
Certificado Incorporacién
Convenio Financiero
Compromiso de
Aprovechamiento
Seguro

FECHA DE
INCORPORACION

Certificado de
Incorporacion

REALIZACION DE LA

MOVILIDAD Y EN SU

CASO, REALIZACION
PAGOS

MODIFICA
ESTANCIA O NO
Y LEARNING

Documentacion:
Learning modificado.
Estancia modificada

FIN DE LA
ESTANCIA

Sl

MODIFICACION

ESTANCIA, LEARNING RECEPCION

TRANSCRIPT

RECONOCIMIENTO
ACADEMICO
ENCUESTA DE
SATISFACCION/
INFORME FINAL

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion

LIQUIDACION DE
PAGOS

FIN MOVILIDAD

SI ERASMUS, REGISTRO DE
DATOS APLICACION UE

SI PROGRAMA CON
FINANCIACION EXTERNA NO
ERASMUS, JUSTIFICACION

PC. 10.36 Gestion de
Proyectos Erasmus

Documentacién: Credencial de
Becario

Carta estudiante Erasmus
Transcript of Records

EN SU CASO, CONVOCATORIAY
TRAMITACION AYUDAS
ADICIONALES: Santander,
Diputacion, Ayuntamientos etc.

PC. 01 Gestion
Presupuestaria,
econdmica, fiscal y
contable.

UXXI ECONOMICO
Expedientes de
pago

Documentacion:
Certificado de
Estancia

Documentacion:
Transcript of records

PC. 09 Gestion Académica
Administrativa

UMOVE, WORKSPACE

UXXI ACADEMICO

PC. 01 Gestion
[HEV S ELER
economica, fiscal y
contable.

UXXI ECONOMICO
(Expedientes de pago)
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PC.10 GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y
PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION
PC.10.3 Gestion de la Movilidad

PC.10.33 - Gestidon de la Movilidad Entrante INCOMING

NOMINACION POR
UNIVERSIDAD SOCIA

RECEPCION DE LA
NOMINACION

PC.10.35 Gestion
de Convenios

REVISION

OFERTA DE PLAZAS
INCOMING

COMUNICACION ViA
EMAIL

ADMISION

UMOVE
WORSKSPACE:
- Registro Nominacion
- EMISION CARTA DE
REGISTRO DE LA ACEPTACION.
NOMINACION - Comunicacién con IESE

COMUNICACION INSTRUCCIONES:
REGISTRO POR EL SELECCION DE CURSOS/

ESTUDIANTE: DATOS ASIGNATURAS, CONTRATO DE
PERSONALES Y ESTANCIA ESTUDIOS, AUTOMATRICULA

GESTION DOCUMENTAL,
SEGUN PROGRAMA'Y Documentacion: Certificado de
TIPO MOVILIDAD Incorporacién

Learning
Convenio Financiero

0 S
ASIGNACION TUTOR SOLICITA eguro
BUDDY BUDDY

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacién

AUTOMATRICULA

RESOLUCION INCIDENCIAS

CORRECTA
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UNIVERSIDAD
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PC.10 GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y
PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION

PC.10.3 Gestion de la Movilidad

PC.10.33 - Gestidon de la Movilidad Entrante INCOMING

RECEPCION DE
ESTUDIANTES

CONTINUA GESTION
DOCUMENTAL

MODIFICACION
LEARNING
MATRICULA

UMOVE
UXXI ACADEMICO

LIQUIDACION PAGOS
PROGRAMAS CON

PC. 09 Gestion Académica B
FINANCIACION

Administrativa

EMISION, ENVIO

UXXI ACADEMICO,
TRANSCRIPT

UMOVE
(Transcript of Records)

SI ERASMUS,
REGISTRO DE DATOS
EN APLICACION UE

=
=
(O]
©
o
()
Q.
o
o
O
>
(%]
0
©
=
10
(O]
©
=
=
Q
+—
=
(%]
Q
=
=
(O]
A
Q
o
Q
©
=
8O
>
=
()
(V]

PC. 10.36 Gestion
de Proyectos

FIN MOVILIDAD

Documentacion:
incorporacion, Learning
Convenio Financiero
Seguro
Ampliacién/Reduccidon

GESTION PAGOS
PROGRAMAS CON
FINANCIACION

PC. 01 Gestién
Presupuestaria,
econdmica, fiscal y
contable.

UXXI
ECONOMICO
(Expedientes

de pago)

Documentacion:
Informe Final
Certificacion Estancia
Encuesta de Satisfaccion

PC. 01 Gestion
Presupuestaria,
econdmica, fiscal y
contable.

UXXI ECONOMICO
(Expedientes de pago)

SI PROGRAMA CON
FINANCIACION
EXTERNA, NO
ERASMUS,
JUSTIFICACION
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PC.10 GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y

PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION
PC.10.3 Gestion de la Movilidad
PC.10.35- Gestion de Convenios de Movilidad.

PROPUESTA
CONVENIO

WORSKSPACE, EWP UJA/ UNIVERSIDAD
UNIVERSIDAD SOCIA SOCIA

COMUNICACION A
UNIVERSIDAD SOCIA

¢ACEPTACION?

NUJEVO O
RENOVACION

CAMBIOS

IDENTIFICACION DEL

PROGRAMA/TIPO DE CONVENIO

En su caso. AUTORIZACION
VICERRECTORADO,
En su caso, ASIGNACION COORDINADOR

EWP
WORKSPACE

UNIVERSIDAD
SOCIA

ELABORAR
CONVENIO, seguin
modelo del programa

EWP
WORKSPACE

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacién

FIRMA POR LA

UNIVERSIDAD DE JAEN

EWP
PORTAFIRMAS

ENVIO A UNIVERSIDAD
SOCIAPARA SU FIRMA

COMUNICACION A
UNIVERSIDAD SOCIA

RECEPCION CONVENIO
FIRMADO POR
UNIVERSIDAD SOCIA
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PC.10 GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y
PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION

PC.10.3 Gestion de la Movilidad
PC.10.35- Gestion de Convenios de Movilidad

CONVENIO CON CONVENIO CON
AMBAS FIRMAS AMBAS FIRMAS

ACEPTACION

UNIVERSIDAD SOCIA EWP

PORTAFIRMAS

FIRMA Y DEVOLUCION A

EWP LA UNIVERSIDAD SOCIA
WORSPACE

RECEPCION RECEPCION
MOTIVO NO CONVENIO
ACEPTACION FIRMADO

COMUNICACION
AL PROMOTOR DEL

CONVENIO UNIEVE
WORKSPACE

REGISTRO, ARCHIVO Y CREACION DE PLAZAS DEL CONVENIO

(ol
0
O
©
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o
>
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9
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©
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©
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S
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©
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PC. 10.32 Gestién de PC. 10.33 Gestion de

la Movilidad la Movilidad
OUTGOING INCOMING
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UNIVERSIDAD
DE JAEN

PC.10 GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA

COOPERACION
PC.10.3 Gestion de la Movilidad
PC.10.36 - Gestion de Proyectos Erasmus.

<
a PUBLICACION
e Convocatoria de CONVOCATORIA
=]
Ayudas UE
3 yudas (UE)
1©
4
=]
Documentacion acreditacion ECHE:
Solicitud REDACCION Y PREPARACION DE - Formulario de Entidad Legal
et LA SOLICITUD - Formulario de Identificacién
Financiera
Necasiaa0/de - Documentacién necesaria para
Aeealiesm evaluar la capacidad financiera.
Previa con la
ECHE
GRABAR DATOS SOLICITUD EN
LA APLICACION DEL UE
UE
Ppecaraion Responsabe LSO
" o APLICACION DE LOS DOCUMENTOS
- Firma de Representante Legal
- Otros documentos (Mandatos etc..) MECHOD
E - ENVIO DE LA SOLICITUD

NOTIFICACION RESOLUCION SEPIE
UE-Resolucién BENFICIARIOS/EXCLUIDOS
Beneficiarios/

Excluidos

BENEFICIARIO

FIRMA Y REGISTRO
CONVENIO DE SUBVENCION

Convenio
Financiero

o de Relaciones Internacionales y Coopera

RECEPCION 12 PAGO
INCORPORACION A UNIDAD
DE GASTO

- Adenda

- Enmiendas

- Modificaciones EN SU CASO, FIRMA' Y

- Necesidad REGISTRO DE
Especiales ENMIENDAS, ADENDAS Y

MODIFICACIONES

EJECUCION DEL
PROYECTO

SI DEFECTO
SUBSANABLE

Documentos
necesarios
subsanacion

REMISION
DOCUMETNACION

NECESARIA

PC. 01 Gestién
Presupuestaria,
econémica, fiscal y
contable.

PC. 10.32 Gestion
Movilidad OUTGOING

PC. 10.33 Gestion
Movilidad INCOMING
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PC.10 GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y LA
COOPERACION

PC.10.3 Gestion de la Movilidad

PC.10.36 - Gestion de Proyectos Erasmus.

PC. 10.32 Gestion
Movilidad OUTGOING

Informe REDACCION, FIRMA
Y REGISTRO DEL
INFORME 5
INTERMEDIO CONTINUA LA EJECUCION DEL
PROYECTO PC.10.33 Gestion
Movilidad INCOMING

Intermedio

PC. 01 Gestién
Presupuestaria,
RECEPCION 22 y econémica, fiscal y
SUCESIVOS PAGOS contable.
INCORPORACION A

CRIDADIDEGASID REDACCION, FIRMA Y REGISTRO

DEL INFORME FINAL,
JUSTIFICACION

Informe Final

Y

Subsanacion
Informe Final

Y

EN SU CASO, SUBSANACION Y
REGISTRO DE LA MISMA

RECEPCION CERTIFICADO
CIERRE DEL PROYECTO

LIQUIDACION DEL
PRESUPUESTO DEL PROYECTO

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion

RECEPCION PAGO DE
LIQUIDACION
A FAVOR UJA E INCORPORACION A UNIDAD
DE GASTO

DEVOLUCION IMPORTE UE

PC. 01 Gestién

Presupuestaria,
econémica, fiscal y
contable.
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PC.10 GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y

DE LA COOPERACION
PC.10.4 Gestion de la Cooperacién

PC.10.41 - Gestion de las Ayudas a Proyectos de Cooperacion Internacional al Desarrollo y la Educacion.

PUBLICACION CONVOCAORIA
(ORGANISMO EXRTERNO/UJA)

DIFUSION/APERTURA DE
CONVOCATORIAS

PC. 06 Gestion de los
Recursos de Informacion y
conocimiento

TALLERES/JORNADAS
INFORMATIVAS

ASESORAMIENTO A LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA
PRESENTACION DE PROYECTOS

RECEPCION(/VALORACION DE LOS

PROYECTOS PRESENTADOS

ESTUDIO PROPUESTAS CONVOCATORIA INTERNA

(PLAN PROPIO)

MODIFICACION DE LA

PROPUESTA e HECA

Documentos FIRMA DEL RECTOR/
Solicitud VICERRECTOR Documentos
solicitud

PORTAFIRMAS

PRESENTACION/ ARIES

APLICACION
SOLICITUD REGISTRO DE LA ORGANISMO
SOLICITTUD CONVOCANTE

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion

Resolucion de PUBLICACION / RECEPCION
Concesién DE LA RESOLUCION DE

Convocatoria de
Ayudas Propia

Registro
Asistencia Sesiéon
infromativa

SELECCION DE LAS
SOLICITUDES

CONCESION

COMUNICACION AL
RESPONSABLE DEL
PROYECTO

PETICION DE
INFORME DE
EVALUACION

PETICION A
ORGANISMO

ENVIO AL
INTERESADO
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PC.10 GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD
Y DE LA COOPERACION

PC.10.4 Gestion de la Cooperacion
PC.10.41 - Gestion de las Ayudas a Proyectos de Cooperacion Internacional al Desarrollo y la Educacion.

PLAN PROPIO
UJA

ESTUDIO DEL
CONVENIO DE
SUBVENCION

FIRMA DEL
CONVENIO/

ACEPTACION DE EORTARENES
SUBVENCION

ASESORAMIENTO
SOBRE LA GESTION
Y JUSTIFICACION

PC. 01 Gestién
Presupuestaria, economica,
fiscal y contable.

: GESTION ECONOMICA/
UXXI ECONOMICO ADMINISTRATIVA DEL
PROYECTO

Sugerencias y -
reorientacion REUNION SEGUIMIENTO
del Proyecto INTERMEDIO

ARIES
APLICACION
ORGANISMO

CONVOCANTE

Informe REGISTRO JUSTIFICACION
Justificacion DEL PROYECTO

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion

PETICION DE SUBSANACION
A LOS RESPONSABLES
REQUIERE
SUBSANACION

Comunicacioén al
Responsable del
Proyecto

liitetime RECEPCION INFORME
Finalizacion FINALIZACION PROYECTO Y

REGISTRO DEL MISMO ARIES
APLICACION
ORGANISMO
CONVOCANTE
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PC 10.- GESTION DE LA PRESENTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA

COOPERACION

PC 10.5.- GESTION DE LA EMPLEABILIDAD

PC10.51.-GESTION PRACTICAS EN EMPRESAS

Pagina 36 de 103

-
PN
W o
55
ZED
623
O =4
o0 > Necesidad de insercion en
EP2Wm el mercado laboral de
[ O] estudiantes y titulados
% wo universitarios Demanda de firma de Convenios
=5 g para el desarrollo de practicas en
W 5 empresas e instituciones.
00>
% oo Demanda de incorporacién de
wl 5 o estudiantes y titulados
x> ':( universitarios en régimen de
[ s practicas por empresas e
== instituciones
w
R N ]
06 Gestion . Recepcion de ofertas y ICARO: Registro de recepcion
estion de recursosy »| comprobacion dela existencia de deladocumentacién aportada
de ‘"f“,m?c'rz" v convenioy su estado.. para la suscripcion del Convenio
', conocimiento !
‘mecces’
NO
Convenios suscritos
porlaUJAparacel e —— Fima Finalizacion
desarrollo de Convenio del
précticas en para su fima o lel proceso
empresaso actualizacion
instituciones
én oferta de practicas y remisién de ICARO: Registro de solicitudes
candidatos alas entidades ofertantes de participacidn en la
convocatoria de précticas
NO Aceptacion de los Relacion d
Estudiantado seleccionados, comunicacion y Do
w Finalizacion | <—— Ofertavacante Conformidad tramitacion de su de précticas
5 del proceso incorporacion P
()]
NO
i Renundiay finalizacion de Cumplimi
Relacion de la préctica uracion de practica
renundias
ICARO: Relacién de admitidos
en las practicas en empresa e
instituciones
Sl
cmmmman,
,' PCO1Gestion 4 Gestién Econémica:
h i " Ingresos de las empresas en
4 econdmica, contabley § concepto de aportacién de
. fiscal . colaboracién por el desarrollo
‘mecces’ de practicas
ICARO: Recepdién de la
Recepcion de la documentacion de et
realizacion de las practicas. pricticas realizadas
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PC 10.- GESTION DE LA PRESENTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y PERSONAL EGRESADO, DE LA
MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION

PC 10.5.- GESTION DE LA EMPLEABILIDAD

PC 10.52.- GESTION FOMENTO DE LA CONTRATACION LABORAL

Necesidad de insercion en
el mercado laboralde los
titulados universitarios

Demanda de incorporacién de
titulados universitarios en
régimen laboral por empresas
e instituciones

Convocatoria anual
deincentivos ala

Publicacién de la Resolucion de
Convocatoria

contratacion

EMPRESAS E INSTITUCIONES /
TITULADOS DE LA UJA

PR

y . [N

4 .
¢ PC12: Gestiondela ¢
. [} documentacién. ']

. .
i Semeeeaa’

Presentacién de solicitudes

Recepcion de la documentacion
exigible alas empresas e
instituciones interesadas en la
convocatoria

:

Revision de los requisitos del
contrato exigidos por la
convocatoria y de los requisitos

académicos
w o - 4 06Gestion de Recurso®
é Publicacién Resolucién — de Informacién y
Provisional Empresas Admitidas [} Conodimiento
n y Excluidas "

: e

Reclamaciones

|

Relacion de # PRt
empresas .49C 06Gestion de Recurso®
beneficiarias N L, . de Informacién y
programa incentivos [ % Publicacion Resolucién Definitva — [} Conocimiento.
a la contratacion e cccee ,'
RN
' presupuestaria, ) Gestion de expedientes
4 econdmica, contable y de pago
. fiscal P ’
Secececes
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PC 10.- GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y
DE LA COOPERACION

PC 10.6.- GESTION DEL EMPRENDIMIENTO

3
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i Convocatorias de Programas para
Formacion para emprender

emprender UJA

Resolucion de
convocatoria
R

Gestion de Espacios para
emprender

permanencia

s

L

Gestién de

Solicitud
R

Gestién de
actividades de

\/

Cursos FOCO
formacion

Acreditacion/
Certificado

Memona
del curso
R

ce--
P ~
¢ PCD9- Gestion académica %

administrativa ’

CSmecccccce=’

7y
Acta de
curso

R

Vodelo
certificado
R
-

Gestion Plataforma
deformacion

oo e --

¢ © PCO1Gestion S
Entrega de ¢ presupuestaria, 4
certificados \_econémica, contabley ,

.~ fiscal .

SAAE

provisional
R

|
Y

Gestién de despachos

Contrato de
- R

¢ © “PColGestion V4
¢ presupuestaria,
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SeoatEl ..

Devolucién de fianza
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PC.10 GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO
Y PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION
PC.10.10- Atencion al Usuario

- GESTOR DE CONTENIDOS (web)
- FORMULARIOS WEB (Google).

- Cita previa

- Gestor de Colas (presencial)

- PLATAFORMA DE CORREO
(Gmail)

- CALL CENTER

- TELEFONO

DEMANDA O REGISTRO por cualquiera
SOLICITUD DE de los siguientes medios:
INFORMACION Gestor de Colas
Cita previa
Call Center
Formulario

RECEPCION E
IDENTIFICACION DEL
TIPO DE DEMANDA/

INFORMACION

SOLUCION REALIZACION DE
INMEDIATA ACTUACIONES
NECESARIAS

RESPUESTA/ATENCION DE LA
DEMANDA O INFORMACION

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion

- ATENCION
PRESENCIAL
- PLATAFORMA
DE CORREO
- TELEFONO

Registro respuesta:
Workspace
y salidas no documentadas
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PC.10 GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y
PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION
PC-10.11 Atraccion Estudiantes Internacionales regulares.

Convocatoria

L — CONVOCATORIA

OFERTA DE PLAZAS

VIC.
INTERNACIONALIZA
CION

FISCALIZACION PC. 01 Gestion
PREVIA, ASEORIA Presupuestaria,
JURIDICA economica, fiscal y

contable.
CONTROL INTERNO

SOCIALES, WEB,

A 4
FIRMA, REGISTRO Y EMBAJA

PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA

PC. 06 Gestion de
Recursos de
Informacién y del

GESTOR DE o
Conocimiento

CONTENIDOS, REGISRO DE

WORKSPACE SOLICITUDES REGISTRO

GESTOR DE
CONTENIDOS

BAREMAClON, PROVISIONA
ADJUDICACION L

FIRMA,
REGISTRO Y
PUBLICACION

ALEGACIO

N ESTUDIO PC. 06 Gestin de

ALEGACION Recursos de
Informacién y del
Conocimiento

NO

- RESOLUCION
ADJUDICACION DEFINITIVA
DEFINITIVA

RM A
REGISTRO Y
PUBLICACIO

I\

REGISTRO,
GESTOR DE
CONTENIDOS

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion

ADJUDICADA CREDENCIAL
DE BECARIO
- ENVIO
NOMINACION, INSTRUCCIONES

ASESORAMIENTO INCORPORACION
INCORPORACION UJA

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad de los Servicios y Unidades Mayo 2024
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 14
Documentacion del proceso clave PC10



SIGC-SUA

UNIVERSIDAD ™ pagina 41 de 103
DE JAEN

PC.10 GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y
PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION

PC-10.11 Atraccion Estudiantes Internacionales regulares.

SOLICITA PC. 09 Gestién

BUDDY Académica

Administrativa

AYUDA Y ASESORAMIENTO .
TRAMITES EN EXTRANJERIA Y PREINSCRIPCION Y
MINSITERIO DE EDUCACION MATRICULA

EN SU CASO,
CONVOCATORIAY
TRAMITACION AYUDAS
PAGO AYUDA ADICIONALES: Santander,
etc.

UXXI ACADEMICO

CONTROL RENDIMIENTO
ACADEMICO PARA
RENOVAR LA AYUDA EN
SUCESIVOS CURSOS

PC. 01 Gestion
Presupuestaria,
econdmica, fiscal y
contable.

PERDIDA DE LA

AYUDA UXXI ECONOMICO

(Expedientes de
pago)

RENUEVA

AYUDA Y ASESORAMIENTO
TRAMITES EN EXTRANJERIAY
MINISTERIO DE EDUCACION

PAGO AYUDA, EN
SUCESIVOS CURSOS

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion
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12.- INDICADORES DEL PROCESO

Los indicadores del proceso estan constituidos por los indicadores especificos que se relacionan
en el apartado siguiente y por los indicadores que se integran en el proceso estratégico de
Retroalimentacion de los Grupos de Interés (PE02).

En concreto en dicho proceso 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 satisfaccidn post servicio (encuestas especificas de servicios
prestados).

4. Indicadores asociados de la encuesta de opinién y satisfaccion del Personal de
Administracion y Servicios de la Universidad de Jaén.

12.1. CUADRO DE INDICADORES DEL PROCESO

PC 10.1 Gestion de la atencién a estudiantado con necesidades especificas de apoyo educativo (NEAE).

Cddigo Indicador
I.[PC 10.1]-01 Variacién porcentual de estudiantado con NEAE, respecto al curso anterior.
1.[PC 10.1]-02 Variacién porcentual de informes a estudiantado con NEAE, respecto al curso anterior.

PC 10.21 Gestion de becas y ayudas del Ministerio (sistema general).
L.[PC 10.21]-01 Variacién porcentual de solicitudes de beca de Régimen General del Ministerio de

Educacidn, respecto al curso anterior.

L.[PC 10.21]-02 Variacién porcentual de personas becarias del Ministerio de Educacién del curso

anterior que incurren en causa de reintegro, respecto al total de personas becarias.

I.[PC 10.21]- 03 | Porcentaje de recursos de reposicidon con propuesta de estimacién del Jurado en la
convocatoria de Becas de Régimen General del ME, respecto al total de solicitudes,
por causas imputables al trabajo de la Seccidn de Ayudas al Estudio

PC 10.22 Gestion de becas y ayudas propias (Universidad de Jaén).
I.[PC 10.22]-01 Variacidn porcentual de solicitudes de Ayudas Propias de la Universidad de Jaén,

respecto al curso anterior.
- ________________________________ I

PC 10.32 Gestion de la Movilidad saliente. OUTGOING
I.[PC 10.32]-01 N2 de Beneficiarios en programas de movilidad en el curso académico actual, por
programa (Erasmus 131, Erasmus 171,Propio etc.), por tipo (estudiantes, Pas, Pdi).
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PC 10.32 Gestion de la Movilidad saliente. OUTGOING

I.[PC 10.32]-02 Variacién porcentual de beneficiarios en programas de movilidad respecto al curso
académico anterior.
1.[PC 10.32]-03 N2 Convocatorias gestionadas.

PC 10.33 Gestion de la movilidad entrante. INCOMING

I.[PC 10.33]-01 | N2 de Beneficiarios en programas de movilidad en el curso académico actual, por
programa (Erasmus 131, Erasmus 171,Propio etc.), por tipo (estudiantes, Pas, Pdi).

I.[PC 10.33]-02 | Variacién porcentual de beneficiarios programas de movilidad respecto al curso
académico anterior

I
PC 10.35 Gestion de Convenios de movilidad.

I.[PC 10.35]-01 N2 de Convenios Vigentes con las IESE que colaboran con la UJA por programas
(Erasmus 131, Erasmus 171,Propio etc).

I.[PC 10.35]-02 Variacidn porcentual del N2 de Convenios Vigentes con las IESE que colaboran con la
UJA, respecto al curso anterior.

1.[PC 10.35]-03 N2 de Movilidades realizadas por Universidad con convenio en el curso actual. (Por
programas).

PC 10.36 Gestion de Proyectos Erasmus

I.[PC 10.36]-01 | Importe de las subvenciones obtenidas por la participacidon en las convocatorias
Erasmus del SEPIE. (Por programa).

I.[PC 10.36]-02 | Porcentaje ejecutado y justificado de las subvenciones recibidas en cada programa
Erasmus +, con vencimiento en el afio natural.

I.[PC 10.36]-03 | Porcentaje de movilidades ejecutadas sobre movilidades concedidas, en cada
programa Erasmus +, con vencimiento en el afio natural.

I.[PC 10.36]-04 | N2 de paises por proyecto concedido KA171 en el afio natural.

_—________________________________________________________________________ I
PC 10.41 Gestion de ayudas a proyectos de cooperacion internacional al desarrollo y la educacion

(Universidad de Jaén).

I.[PC 10.41]-01 Incremento porcentual del ndmero de proyectos presentados por el
PDI/PAS/Estudiantes ala CPC de la UJA respecto al curso anterior.
I.[PC 10.41]-02 Porcentaje de consultas realizadas o remitidas al érgano correspondiente en caso de

PC 10.51 Gestion de prdcticas de empresas e instituciones.

ser necesario, por solicitantes de proyectos de la Convocatoria Propia de Cooperacion
contestadas en el plazo maximo de 5 dias naturales.

I.[PC 10.51]-01 | Porcentaje de estudiantado inscrito en ICARO respecto del estudiantado que han
realizado practicas.

I.[PC 10.51]-02 | Variacion porcentual de nuevas organizaciones colaboradoras en practicas en
empresas respecto del curso anterior.

I.[PC 10.51]-03 | Porcentaje de renuncias sobre practicas realizadas.

I.[PC 10.51]-04 | Variacion porcentual de renuncias de practicas respecto al curso anterior.

Mayo 2024
Version 14
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PC 10.51 Gestion de prdcticas de empresas e instituciones.

I.[PC 10.51]-05 | Porcentaje de curriculos enviados a las organizaciones oferentes de practicas en un
plazo no superior a 4 dias laborables a partir del dia siguiente a la recepcién de la
oferta
I.[PC 10.51]-06 | Variacién porcentual de estudiantado en practicas académicas externas
extracurriculares respecto del curso anterior.

PC. 10.52 Gestion fomento de la contratacion laboral.
I.[PC 10.52]-01 | Variacién de personas tituladas contratadas respecto al curso anterior en la

convocatoria anual de fomento de la contratacion laboral de personas tituladas de la
UJA.

PC 10.6 Gestion del emprendimiento.

I.[PC 10.06]-01 | Variacion porcentual del numero de profesorado participante en proyectos de
fomento de cultura emprendedora, respecto al curso anterior.
I.[PC 10.06]-02 | Variacion porcentual de estudiantado participante en las tres fases del programa
INSIDE, respecto del curso anterior
I.[PC 10.06]-03 | Variacion porcentual de ayudas econdmicas para emprender modalidad inicio,
respecto al curso anterior.
I.[PC 10.06]-04 | Variacion porcentual de ayudas econémicas para emprender modalidad
consolidacion, respecto al curso anterior.
I.[PC 10.06]-05 | Variacion porcentual de ayudas econdmicas para emprender modalidad crecimiento,
respecto al curso anterior.
I.[PC 10.06]-06 | Variacion anual de proyectos alojados en modalidad “pre-incubacién” en los viveros
de la UJA, respecto al curso anterior.
I.[PC 10.06]-07 | Variacion anual de proyectos alojados en modalidad “incubacion” en los viveros de la
UJA, respecto al curso anterior.

PC 10.10 Atencion al Usuario
I.[PC 10.10]-01 | Valor medio por dia del nimero de personas atendidas presencialmente al afio.
I.[PC 10.10]-02 | Valor medio por dia del nimero de solicitudes de atencidn recibidas por formulario al
afo.
I.[PC 10.10]-03 | Valor medio por dia del nimero de personas no hispanohablantes atendidas
presencialmente al afio.
I.[PC 10.10]-04 | Valor medio por dia del nimero de solicitudes de atencién recibidas por formulario
de estudiantes no hispanohablantes al afio.

PC 10.11 Atraccion de Estudiantes Internacionales regulares
I.[PC 10.11]-01 | N? solicitudes convocatorias internacionales para estudiantes regulares.

I.[PC 10.11]-02 | N9 de estudiantes internacionales matriculados en titulaciones oficiales, a través de

convocatorias de atraccién, (por centro, titulacion, procedencia. por programa).

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad de los Servicios y Unidades Mayo 2024
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 14
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12.2. FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO

a)

Cdédigo del indicador: Codificacion mediante la expresién I. seguida del cdédigo del
proceso o subproceso a que pertenece entre corchetes y el nimero del registro que se
corresponderd con un nimero secuencial ordinal iniciado en “01”.

Formulacién: 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 consecucion de valor objetivo.
Valor objetivo: Expresion del objetivo del resultado del indicador, esto es, expresa el
resultado planificado, previamente establecido, que se ha de obtener con la gestién del
proceso.

Periodicidad indicador: Temporalidad de la medicién del indicador o periodo temporal

que abarca el valor de la medicion.
Periodicidad medicion: Fecha del calculo de la medicion del indicador.

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

Responsable seguimiento: El propietario del proceso.

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

Responsable de elaboracidén: Equipo de Proceso.
Responsable de revision: Coordinacién Técnica (Servicio de Planificacidn y Evaluacién).

m) Responsable de Aprobacién: Gerencia.
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L.[PC 10.1]-01 Variacidon porcentual de estudiantado con NEAE, respecto al curso anterior.
FORMULACION: N2 de estudiantado con NEAE en el curso (X) * 100/ N2 de estudiantado con NEAE en el
curso (X-1)
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No Procede Periodicidad Anual, célculo fin de curso
medicién:
Responsable Jefe del Servicio de Atencion y Ayudas al | Responsable Gerencia
medicion: Estudiante seguimiento:
Observaciones: Variacion, respecto al curso anterior, en el nimero de estudiantado con necesidad especifica de
apoyo educativo (NEAE), incluye a los estudiantes con discapacidad matriculados en la UJA, hayan solicitado o no
informe de NEAE.
CONTROL Cddigo de version: 02
Medicion desde: | 2010

Ficha n2 1-I. [PC 10.1]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

1.[PC 10.1]-02 ‘ Variacidn porcentual de informes a estudiantado con NEAE, respecto al curso anterior.
FORMULACION: N2 de informes a estudiantado con NEAE en el curso (X) * 100/ N2 de informes a
estudiantado con NEAE en el curso (X-1)
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No Procede Periodicidad Anual, cdlculo fin de curso
medicidn:
Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas al | Responsable Gerencia
medicidn: Estudiante seguimiento:

Observaciones: Indicador nuevo, medicidn 2022. Variacion, respecto al curso anterior, en el nimero de informes
al estudiantado con necesidad especifica de apoyo educativo (NEAE) como indicador de la evolucion del nimero
de adaptaciones y ajustes razonables que demanda el estudiantado y que ejecuta el Servicio.

CONTROL Cddigo de version: 01

Medicion desde: | 2023

Ficha n2 2-1. [PC 10.1]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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I.[PC 10.21]-01 | Variacién porcentual de solicitudes de beca de Régimen General del Ministerio de Educacion,

respecto al curso anterior.

FORMULACION: N2 de solicitudes en el curso (X) * 100/ N2 solicitudes en el curso (X-1)

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, cdlculo fin de curso
medicion:
Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas Responsable Gerencia
medicion: al Estudiante seguimiento:

Observaciones: Variacion respecto al curso anterior, en el nimero de solicitudes.

CONTROL Cddigo de version: 02

Medicion

desde: 2010

Fichan2 1-1. [PC 10.21]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.21]-02 | Variacién porcentual de personas becarias del Ministerio de Educacion del curso
anterior que incurren en causa de reintegro, respecto al total de personas becarias.

FORMULACION:  Personas becarias ME que incurren en causa de reintegro, curso académico (X-1) * 100
/Becas ME concedidas, curso académico (X-1)

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, cdlculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas | Responsable Gerencia
medicion: al Estudiante seguimiento:

Observaciones: Porcentaje de personas beneficiarias M.E. que incurren en causa de reintegro.

CONTROL Cadigo de version: 03

Medicion

desde: 2010

Ficha n2 2-1. [PC10.21]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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I.[PC 10.21]- 03

Porcentaje de recursos de reposicion con propuesta de estimacién del Jurado en la
convocatoria de Becas de Régimen General del ME, respecto al total de solicitudes, por
causas imputables al trabajo de la Seccidn de Ayudas al Estudio.

FORMULACION:

(Ne de recursos estimados. Curso académico (X) / Ne de personas solicitantes de becas.

Curso académico (X))*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
<=1,5% Periodicidad Anual, cdlculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas | Responsable Gerencia

medicion:

al Estudiante

seguimiento:

Observaciones: Indicador nuevo, medicién 2012. Porcentaje de recursos de reposicion estimados en la
convocatoria de Becas de Régimen General del MEDU, respecto al total de solicitudes, por causas
imputables al trabajo de la Seccién de Ayudas al Estudio.

CONTROL Cadigo de version: 02
Medicion
desde: 2012

Ficha n2 3- 1. [PC10.21]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.22]-01

Variacidn porcentual de solicitudes de Ayudas Propias de la Universidad de Jaén, respecto

al curso anterior.

FORMULACION:

Ne de solicitudes en el curso (X) * 100/ N2 solicitudes en el curso (X-1)

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas Responsable Gerencia

medicion: al Estudiante seguimiento:
Observaciones: Variacion respecto al curso anterior, en el nimero de solicitudes.
CONTROL Cadigo de version: 02
Medicion
2010
desde:

Fichan2 1-1. [PC 10.22]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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PC 10.32]-01

N2 de Beneficiarios programas de movilidad en el curso académico actual, por programa
(Erasmus 131, Erasmus 171,Propio etc.), por tipo (estudiantes, Pas, Pdi)L.[

FORMULACION:

Ne¢ de Beneficiarios (Curso Actual)

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia

medicion:

Internacionales y Cooperacion

seguimiento:

Observaciones: N2 de Beneficiarios programas de movilidad en el curso acdémico actual, por programa

(Erasmus 131, Erasmus 171, Propio etc.), por tipo (estudiantes, Pas, Pdi), por Sexo.

CONTROL

Cddigo de version: 01

Fecha:

2023

Ficha n2 1- 1. [PC 10.32]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

1.[PC 10.32]-02

Variacidn porcentual de beneficiarios en programas de movilidad respecto al curso

académico anterior.

FORMULACION:

(N¢ total beneficiarios programas de movilidad (Curso Actual))/(N2 total beneficiarios

programas de movilidad (Curso Anterior))*100

medicion: Inte

rnacionales y Cooperacién

seguimiento:

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicidn: curso
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia

internacional.

Observaciones: Variacién respecto al curso anterior, en el nimero de beneficiarios que realizan una movilidad

CONTROL Cédigo de version: 01
Medicion
2023
desde:

Ficha n2 2-I. [PC 10. 32]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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DE JAEN
I.[PC 10.32]-03 N2 Convocatorias gestionadas.
FORMULACION: N2 Convocatorias gestionadas.
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicién: curso

Responsable Jefe del Servicio de Relaciones
medicion: Internacionales y Cooperacion

Responsable Gerencia

seguimiento:

Observaciones: N2 Convocatorias gestionadas.

CONTROL Cadigo de version: 01
Medicion
desde: 2023

Ficha n? 3- I. [PC10.32]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.33]-01

N2 de Beneficiarios en programas de movilidad en el curso académico actual, por
programa (Erasmus 131, Erasmus 171,Propio etc.), por tipo (estudiantes, Pas, Pdi).

FORMULACION:

N2 de Beneficiarios (Curso Actual)

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:

No procede No procede Periodicidad Anual, cdlculo fin de
medicidn: curso

Responsable Jefe del Servicio de Relaciones
medicidn: Internacionales y Cooperacion

Responsable Gerencia

seguimiento:

Observaciones: N2 de Beneficiarios programas de movilidad en el curso académico actual, por programa
(Erasmus 131, Erasmus 171,Propio etc.), por tipo (estudiantes, Pas, Pdi), por Sexo.

CONTROL Cddigo de version: 01
Medicién
2023
desde:

Ficha n? 1- I. [PC10.33]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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I.[PC 10.33]-02 | Variaciéon porcentual de beneficiarios programas de movilidad respecto al curso
académico anterior
FORMULACION: (N@ total beneficiarios programas de movilidad (Curso Actual))/(N@ total beneficiarios
programas de movilidad (Curso Anterior))*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicién: curso
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia

medicion: Internacionales y Cooperacion

seguimiento:

Observaciones: Variacion respecto al curso anterior, en el nimero de beneficiarios que realizan una movilidad

internacional.

CONTROL Cadigo de version: 01

Medicion
desde:

2023

Ficha n2 2- I. [PC 10.33]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.35]-01 N2 de Convenios Vigentes con las IESE que colaboran con la UJA por programas (Erasmus
131, Erasmus 171,Propio etc).
FORMULACION: N2 convenios Vigentes (Curso Actual))
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, cdlculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia

medicion: Internacionales y Cooperacion

seguimiento:

Observaciones: Numero de convenios bilaterales vigentes con IES, que participan en los diferentes programas

de movilidad internacional.

CONTROL Cadigo de version: 01

Medicion
desde:

2023

Ficha n? 1- I. [PC 10.35]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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I.[PC 10.35]-02 | Variacion porcentual del N2 de Convenios Vigentes con las IESE que colaboran con la UJA,

respecto al curso anterior.

FORMULACION: (N2 Convenios Vigentes (Curso Actual))/(N2 Convenios Vigentes (Curso Anterior))*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, cdlculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia

medicidn: Internacionales y Cooperacion

seguimiento:

Observaciones: Variacion Porcentual N2 de Convenios Vigentes respecto al curso anterior.

CONTROL Cédigo de version: 01

Medicion

desde: 2023

Ficha n2 2- I. [PC 10.35]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.35]-03 N2 de Movilidades realizadas por Universidad con convenio en el curso actual. (Por

programas)
FORMULACION: (N2 de Movilidades realizadas (Curso Actual))/ N2 Convenios Vigentes (Curso Actual))
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia
medicion: Internacionales y Cooperacion seguimiento:
Observaciones: Numero de movilidades realizadas por Universidad con convenio, curso actual. (Por
Programas).
CONTROL Cédigo de version: 01
Medicion
desde: 2023

Ficha n? 3-1. [PC 10.35]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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DE JAEN
I.[PC 10.36]-01 Importe de las subvenciones obtenidas por la participacién en las convocatorias Erasmus
del SEPIE. (Por programa).
FORMULACION:  Importe subvencién en Euros por afio natural.
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
N T
o procede No procede Perlc')d.lf:ldad Anual
medicién:
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia
medicion: Internacionales y Cooperacion seguimiento:

Observaciones: Importe en Euros de las subvenciones obtenidas por programa.

CONTROL Cddigo de version: 01
Medicion
desde: 2023

Ficha n? 1- I. [PC 10.36]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 10

1.[PC 10.36]-02

Erasmus +, con vencimiento en el afio natural.

Porcentaje ejecutado y justificado de las subvenciones recibidas en cada programa

FORMULACION:

Importe subvencidn Ejecutado en Euros/Importe subvencion concedido en Euros * 100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad
P P . Anual
medicion:
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia

medicion:

Internacionales y Cooperacion seguimiento:

Observaciones: Porcentaje Subvencion ejecutada por programa.

CONTROL Cédigo de version: 01
Medicion
2023
desde:

Ficha n2 2- I. [PC 10.36]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 10

I.[PC 10.36]-03 | Porcentaje de movilidades ejecutadas sobre movilidades concedidas, en cada programa
Erasmus +, con vencimiento en el afio natural.
FORMULACION: N2 Movilidades Ejecutadas / N2 Movilidades concedidas * 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
N L
o procede No procede Perlc')d.lf:ldad Anual
medicién:
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia
medicidn: Internacionales y Cooperacion seguimiento:

Observaciones: Porcentaje Subvencién ejecutada por programa.

CONTROL Cddigo de version: 01
Medicion
desde: 2023

Ficha n2 3-1. [PC 10.36]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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I.[PC 10.36]-04 | N2 de paises por proyecto concedido KA171 en el afio natural.
FORMULACION: N2 de paises por proyecto concedido
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
N d N d Periodici
o procede o procede eru?d.lz:ldad Anual
medicién:
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia
medicion: Internacionales y Cooperacion seguimiento:
Observaciones: N2 Paises por proyecto.
CONTROL Cddigo de version: 01
Medicién
2023
desde:
Ficha n2 4-I. [PC 10.36]-04. Ficha de indicadores- Proceso PC 10
I.[PC 10.41]-01 | Incremento porcentual del nuimero de proyectos presentados por el

PDI/PAS/Estudiantes ala CPC de la UJA respecto al curso anterior.

FORMULACION: Numero de proyectos presentados por el PDI/PAS/Estudiantes de la UJA a la CPC (Curso
Actual)en relacidn al nimero de proyectos presentados Curso Anterior)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, cdlculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia
medicion: Internacionales y Cooperacion seguimiento:

Observaciones: Variacion del nimero de proyectos presentados a la Convocatoria Propia de Cooperacién
(CPC) de la UJA por miembros de la Comunidad Universitarias en relacion al mismo nimero el curso anterior.

CONTROL Cadigo de version: 01

Medicion
desde:
Ficha n2 1-1. [PC 10.41]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

2010
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I.[PC 10.41]-02 Porcentaje de consultas realizadas o remitidas al érgano correspondiente en caso de ser
necesario, por solicitantes de proyectos de la Convocatoria Propia de Cooperacion

contestadas en el plazo maximo de 5 dias naturales.

FORMULACION: (Numero total de consultas contestadas o remitidas al drgano correspondiente en el
plazo maximo de 5 dias naturales / Nimero total de consultas realizadas por solicitantes
de proyectos de la Convocatoria Propia de Cooperacién )* 100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
>=75% >=85% Periodicidad Anual, cdlculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia
medicion: Internacionales y Cooperacion seguimiento:

Observaciones: Indicador nuevo, medicién 2014 (curso 2014/2015).

CONTROL Cédigo de version: 01

Medicion

2014
desde:

Ficha n? 2-1. [PC 10.41]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.51]-01 Porcentaje de estudiantado inscrito en ICARO respecto del estudiantado que han
realizado practicas.

FORMULACION:  (NUmero de estudiantado que han realizado précticas. Curso académico (x)/ Numero
de estudiantado inscrito en ICARO. Curso académico (x)) * 100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicién: curso
Responsable  Jefe del Servicio de Atenciény Responsable Gerencia
medicion: Ayudas al Estudiante seguimiento:

Observaciones: Porcentaje de estudiantado demandante de practicas respecto de los han realizado
practicas en el mismo curso.

CONTROL Cddigo de version: 02

Medicion

desde: 2010

Ficha n2 1- 1. [PC 10.51]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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I.[PC 10.51]-02

Variacidon porcentual de nuevas organizaciones colaboradoras en practicas en
empresas respecto del curso anterior.

FORMULACION:

(Numero de nuevas organizaciones colaboradoras en practicas de empresa. Curso

académico (x) / Nimero de nuevas organizaciones colaboradoras en practicas de
empresa .Curso académico (x-1))*100

medicion:

Ayudas al Estudiante

seguimiento:

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Atencidny Responsable Gerencia

Observaciones: Numero de nuevas organizaciones que acogen a alumnos en practicas en curso respecto
del curso anterior.

CONTROL | Cédigo de versién: 02
Medicion
2010
desde:

Ficha n2 2- 1. [PC 10.51]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.51]-03

‘ Porcentaje de renuncias sobre practicas realizadas.

FORMULACION:

Curso académico(X)

Ndmero de renuncias. Curso académico (X) ¥*100/Numero de practicas realizadas.

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Atencidny Responsable Gerencia

medicion:

Ayudas al Estudiante

seguimiento:

Observaciones: NUmero de renuncias por curso académico con respecto al nimero de practicas realizadas.

CONTROL Cddigo de version: 02
Medicion
desde: 2010
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I.[PC 10.51]-04 ‘ Variacién porcentual de renuncias de practicas respecto al curso anterior.

FORMULACION:

Ndimero de renuncias. Curso académico (x) *100/Numero de renuncias. Curso
académico (x-1)

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicidn: curso
Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas | Responsable Gerencia
medicion: al Estudiante seguimiento:

Observaciones:

CONTROL Cddigo de version: 02

Medicion
desde:

2010

Ficha n2 4-|. [PC 10.51]-04. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.51]- 05

Porcentaje de curriculos enviados a las organizaciones oferentes de practicas en un
plazo no superior a 4 dias laborables a partir del dia siguiente a |a recepcién de la oferta

FORMULACION:  (Numero de envios curriculos de cada oferta de practicas remitidos a las entidades
oferente en plazo no superior a 4 dias/NUmero de envios) *100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
100% Periodicidad Anual, célculo fin de

medicidn: curso

Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas | Responsable Gerencia

medicion: al Estudiante seguimiento:

Observaciones: Indicador medicion 2012.

CONTROL Cddigo de version: 03

Medicion
desde:

2012
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I.[PC 10.51]-06

Variacion porcentual de estudiantado en practicas académicas externas
extracurriculares respecto del curso anterior.

FORMULACION:

académico (x) / Nimero estudiantado en practicas académicas externas
extracurriculares. Curso académico (x-1))*100

(Numero estudiantado en practicas académicas externas extracurriculares. Curso

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Curso Académico
No procede No procede Periodicidad medicion: Anual, cdlculo fin de
curso
Responsable Jefe del Servicio de Atencidny | Responsable Gerencia

medicién: Ayudas al Estudiante

seguimiento:

Observaciones: Numero de estudiantado en prdcticas académicas externas extracurriculares en

curso respecto del curso anterior.

CONTROL Cddigo de version: 01

Medicion desde: | 2018

Ficha n2 6- I. [PC10.51]-06. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.52]-01

Variacidn de personas tituladas contratadas respecto al curso anterior en la convocatoria
anual de fomento de la contratacién laboral de personas tituladas de la UJA.

FORMULACION:

(NUmero de personas tituladas contratadas. Curso académico (x) / Niumero de personas

tituladas contratadas . Curso académico (x-1) ) * 100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Curso Académico
No procede Periodicidad medicion: Anual, cdlculo fin de
curso
Responsable Jefe del Servicio de Atenciény | Responsable Gerencia

medicion: Ayudas al Estudiante

seguimiento:

Observaciones: Contratos laborales de personas tituladas universitarias de la Universidad de Jaén acogidos a

las convocatorias respecto del curso anterior.

CONTROL Cédigo de version: 02

Medicion desde: | 2010

Ficha n2 1-I. [PC10.52]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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1.[PC 10.06]-01

Variacidn porcentual del nimero de profesorado participante en proyectos de fomento
de cultura emprendedora, respecto del curso anterior

FORMULACION:

(N2 total de PDI en PFCE ) Curso académico (x) /( N2 total de PDI en PFCE) Curso

académico (x-1) ) * 100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicién: curso
Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas Responsable Gerencia
medicion: al Estudiante seguimiento:

Observaciones: Indicador nuevo, medicion 2023. Variaciéon Porcentual anual de Personal Docente e
Investigador (PDI) que participa en Proyectos de Fomento de Cultura Emprendedora (PFCE) como indicador
de evolucién del fomento de la cultura emprendedora entre el profesorado.

CONTROL Cadigo de version: 01
Medicion
desde: 2023

Ficha n2 1-I. [PC10.06]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.06]-02

respecto al curso anterior.

Variacidn porcentual de estudiantado participante en las tres fases del programa INSIDE,

FORMULACION:

(N¢ total de estudiantado participante en INSIDE) Curso académico (x) /( N2 total de
estudiantado participante en INSIDE) Curso académico (x-1) ) * 100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas Responsable Gerencia
medicion: al Estudiante seguimiento:

Observaciones: Indicador nuevo, medicién 2023. Variacion respecto al curso anterior, en el nimero de
estudiantado que presentan un proyecto en cualquiera de las tres fases del programa de emprendimiento
INSIDE como indicador de evolucion del fomento de la cultura emprendedora entre el estudiantado.

CONTROL Cédigo de version: 01
Medicion
2023
desde:
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I.[PC 10.06]-03 | Variaciéon porcentual de ayudas econdémicas para emprender en modalidad “inicio”,
respecto del curso anterior.

FORMULACION: (N2 total de ayudas econémicas para emprender en modalidad “inicio”) Curso académico
(x) /( N@ total de ayudas econdmicas para emprender en modalidad “inicio”) Curso
académico (x-1) ) * 100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas Responsable Gerencia
medicion: al Estudiante seguimiento:

Observaciones: Indicador nuevo, medicidon 2023. Variacién anual del numero de ayudas econdmicas
adjudicadas para iniciar una actividad emprendedora como indicador de comienzo de actividad emprendedora
entre el estudiantado.

CONTROL Cadigo de version: 01

Fecha: | 2023

Ficha n2 3- 1. [PC10.06]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.06]-04 | Variacion porcentual de ayudas econdémicas para emprender en modalidad
“consolidacién”, respecto del curso anterior.

FORMULACION: (N2 total de ayudas econdémicas para emprender en modalidad “consolidacién”) Curso
académico (x) /( N9 total de ayudas econdmicas para emprender en modalidad
“consolidacion”) Curso académico (x-1) ) * 100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual
medicién:
Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas Responsable Gerencia
medicion: al Estudiante seguimiento:

Observaciones: Indicador nuevo, medicién 2023. Variacién anual del nimero de ayudas econdmicas
adjudicadas para consolidar una actividad emprendedora como indicador del mantenimiento de actividad
emprendedora entre el estudiantado

CONTROL Cddigo de version: 01

Medicion

desde: 2023

Ficha n2 4-|. [PC10.06]-04. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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I.[PC 10.06]-05

Variacion porcentual de ayudas econdmicas para emprender en modalidad
“crecimiento”, respecto del curso anterior.

FORMULACION:

(N2 total de ayudas econdmicas para emprender en modalidad “crecimiento”) Curso
académico (x) /( N9 total de ayudas econdmicas para emprender en modalidad
“crecimiento”) Curso académico (x-1) ) * 100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicién: curso
Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas Responsable Gerencia
medicion: al Estudiante seguimiento:

Observaciones:

Indicador nuevo, medicidon 2023. Variacién anual del niumero de ayudas econdmicas

adjudicadas para consolidar una actividad emprendedora como indicador del crecimiento y extensién de la
actividad emprendedora entre el estudiantado.

CONTROL Cddigo de version: 01
Medicion
desde: 2023

Ficha n2 5-I. [PC10.06]-05. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.06]-06

Variacidn anual de proyectos alojadas en modalidad “pre-incubacion” en los viveros de la
UJA, respecto al curso anterior.

FORMULACION:

(N2 total de proyectos alojados en modalidad “pre-incubacidon” en los viveros de la UJA
(Curso Actual))/(Ne total de proyectos alojadas en modalidad “pre-incubacién” en los
viveros de la UJA (Curso Anterior))*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Curso Académico
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas Responsable Gerencia
medicion: al Estudiante seguimiento:

Observaciones:

Indicador nuevo, medicion 2023. Variacidon anual del nimero de proyectos alojadas en

modalidad “pre-incubacion” en los viveros de la UJA como indicador del interés del estudiantado vy las
personas egresadas por el comienzo de una iniciativa emprendedora.

CONTROL Cédigo de version: 01
Medicion
2023
desde:

Ficha n2 6- 1. [PC10.06]-06. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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I.[PC 10.06]-07

Variacidn anual de proyectos alojadas en modalidad “incubacién” en los viveros de la UJA,
respecto al curso anterior.

FORMULACION:

(N2 total de proyectos alojadas en modalidad “incubacién” en los viveros de la UJA (Curso
Actual))/(Ne total de proyectos alojadas en modalidad “incubacién” en los viveros de la

UJA (Curso Anterior)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicion: curso
Responsable Jefe del Servicio de Atencién y Ayudas Responsable Gerencia

medicion:

al Estudiante

seguimiento:

Observaciones: Indicador nuevo, medicidn 2023. Variacién anual del numero de proyectos alojadas en
modalidad “incubacion” en los viveros de la UJA como indicador del comienzo del estudiantado y las personas

egresadas en una iniciativa emprendedora.

CONTROL

Cadigo de version: 01

Fecha: | 2023

Ficha n2 7- 1. [PC10.06]-7. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.10]-01

Valor medio por dia del nimero de personas atendidas presencialmente al afo

FORMULACION:

Ndmero de personas atendidas presencialmente durante el curso afio natural/
Numero de dias laborables de atencidn durante el afio natural.

Valor Limite: Valor Objetivo: Per.lodlmdad Anual
Indicador:
Periodicidad
No procede No procede Medicién: Anual
Responsable Jefe del Servicio de Gerencia

Medicion:

y Cooperacién

Relaciones Internacionales

Responsable
Seguimiento:

Observaciones: Se aplica a los procesos PC.10.3 Gestion de la Movilidad y 10.11 Atraccidn estudiantes
internacionales como estudiantes regulares.

CONTROL:

Cadigo de version: 01

Medicion desde:

2023

Ficha n2 1- 1. [PC10.10]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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1.[PC 10.10]-02

Valor medio por dia del nimero de solicitudes de atencién recibidas por formulario
al afo

FORMULACION:

Ndmero de solicitudes de atencién recibidas por formulario/Numero de dias
laborables de atencion durante el afio natural.

Valor Limite: Valor Objetivo: Per.lodlmdad Anual
Indicador:
Periodicidad

No procede No procede Medicién: Anual

Responsable
Medicion:

Jefe del Servicio de Gerencia
Relaciones Internacionales

y Cooperacién

Responsable
Seguimiento:

Observaciones: Se aplica a los procesos PC.10.3 Gestion de la Movilidad y 10.11 Atraccion estudiantes
internacionales como estudiantes regulares.

CONTROL:

Cadigo de version: 01

Medicion desde:

2023

Ficha n22- 1. [PC10.10]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[PC 10.10]-03

Valor medio por dia del nimero de personas no hispanohablantes atendidas
presencialmente al afio

FORMULACION:

(% Numero de solicitudes de atencion recibidas por formulario en idioma distinto al
espafol sobre le total de solicitudes recibidas por formulario * Numero de
personas atendidas presencialmente durante el afio natural/100)/Numero de dias
laborables de atencion durante el afio natural.

Valor Limite: Valor Objetivo: Per.lodlmdad Anual
Indicador:
Periodicidad

No procede No procede Medicién: Anual

Responsable
Medicion:

Jefe del Servicio de Gerencia
Relaciones Internacionales

y Cooperacién

Responsable
Seguimiento:

Observaciones: Se aplica a los procesos PC.10.3 Gestion de la Movilidad y 10.11 Atraccion estudiantes
internacionales como estudiantes regulares.

CONTROL:

Cddigo de versidn: 01

Medicion desde:

2023

Ficha n2 3- 1. [PC10.10]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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1.[PC 10.10]-04

Valor medio por dia del nimero de solicitudes de atencidn recibidas por
formulario de estudiantes no hispanohablantes al afio

FORMULACION:

Numero de solicitudes de atencion recibidas por formulario en idioma distinto al
espafiol/NUmero de dias laborables de atencion durante el afio natural.

Valor Limite: Valor Objetivo: Per'lodludad Anual
Indicador:
Periodicidad
No procede No procede Medicién: Anual
Responsable Jefe del Servicio de Gerencia

Medicion:

Relaciones Internacionales
y Cooperacién

Responsable
Seguimiento:

Observaciones: Se aplica a los procesos PC.10.3 Gestion de la Movilidad y 10.11 Atraccion estudiantes
internacionales como estudiantes regulares.

CONTROL: Codigo de version: 01

Medicion desde: 2023

Ficha n2 4- 1. [PC10.10]-04. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.

I.[pC 10.11]-01 N2 solicitudes convocatorias internacionales para estudiantes regulares.
FORMULACION: N2 solicitudes convocatorias internacionales para estudiantes regulares.
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicidn: curso
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia
medicidn: Internacionales y Cooperacion seguimiento:

Observaciones: N2 Convocatorias gestionadas.

CONTROL Cédigo de version: 01
Medicion
2023
desde:

Ficha n2 1- 1. [PC10.11]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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1.[PC 10.11]-02

N2 de estudiantes internacionales matriculados en titulaciones oficiales, a través de
convocatorias de atraccidn, (por centro, titulacion, procedencia. por programa)

FORMULACION:

Ne de estudiantes internacionales matriculados en titulaciones oficiales, a través de

convocatorias de atraccion.

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad Anual, calculo fin de
medicién: curso
Responsable Jefe del Servicio de Relaciones Responsable Gerencia
medicion: Internacionales y Cooperacion seguimiento:

Observaciones: N¢
Atraccidn.

de estudiantes internacionales que acceden a la UJA a través de convocatorias de

CONTROL Cddigo de version: 01

Medicion
desde:

2023

Ficha n2 2-1. [PC10.11]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 10.
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ANEXO I. LEGISLACION Y NORMATIVA.

Registro de legislacion.

Tabla [Leg-PC 10]. Listado de legislacion General del Proceso PC 10. Gestion de la Prestacion
de Servicios Complementarios al Estudiantado y Personal Egresado, de la Movilidad y de la

Cooperacion.
Legislacion General (Leg. Ge).
Cédigo Norma Proceso
Le Todos los Procesos de PC 10. Gestion de la
& Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Prestacion de Servicios Complementarios al
Ge.01. . . . . -
Sistema Universitario. Estudiantado y Personal Egresado, de la Movilidad
[PC 10] =
y de la Cooperacién.
Todos los P de PC 10. Gestion de |
Leg. Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, por el 0dos OS rocesos_ _e estion .e @
. Prestacidn de Servicios Complementarios al
Ge.02. que se aprueba el Texto Refundido de la Ley Estudiantado y Personal Egresado, de la Movilidad
[PC 10] Andaluza de Universidades. y . 8 ’
y de la Cooperacidn.
Decreto 230/2003, de 29 de julio, que aprueba
Le los Estatutos de la Universidad de Jaén, Todos los Procesos de PC 10. Gestidon de la
Ge 53 reformados por Decreto 473/2004, de 27 de julio Prestacion de Servicios Complementarios al
[PC. 10'] y la correccién de errores en B.0.J.An2 4, de 7 de Estudiantado y Personal Egresado, de la Movilidad
enero de 2005, y modificados por Decreto y de la Cooperacién.
235/2011, de 12 de julio
Le Ley 39/2015, Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Todos los Procesos de PC 10. Gestién de la
Ge 54 Procedimiento Administrativo Comun de las Prestacién de Servicios Complementarios al
[PC. 10'] Administraciones Publicas, BOE de 2 de octubre. Estudiantado y Personal Egresado, de la Movilidad
y de la Cooperacidn.
Leg. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Todos I‘.),S Procesos' C?e PC 10. Gestion d'e la
- L Prestacién de Servicios Complementarios al
Ge.05. Juridico del Sector Publico, BOE de 2 de octubre. . -
Estudiantado y Personal Egresado, de la Movilidad
[PC 10] .
y de la Cooperacién.
- . Todos los P de PC 10. Gestion de |
Leg. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de 0dos OS rocesos_ _e estion .e @
., , Prestacidn de Servicios Complementarios al
Ge.06. Proteccion de Datos Personales y Garantia de los . .
- Estudiantado y Personal Egresado, de la Movilidad
[PC 10] Derechos Digitales. .
y de la Cooperacidn.
Le Todos los Procesos de PC 10. Gestion de la
& Presupuesto de la UJA, especialmente las Normas Prestacion de Servicios Complementarios al
Ge.07. . L. . . -
[PC 10] Generales de Ejecucidon Presupuestaria Estudiantado y Personal Egresado, de la Movilidad
y de la Cooperacién.
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Tabla [Leg-PC 10]. Listado de legislacion externa e interna especifica del Proceso

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

Cédigo Norma Proceso
Leg. Ex.01. Ley 4/2017, de 25 de se_;?tlembre, Andaluza de PC 10.1. Gestidn de la atencidn al estudiantado con
los Derechos y la Atencién a las Personas con . e .
[PC 10] . . necesidades especificas de apoyo educativo.
Discapacidad.
Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de
noviembre, por el que se aprueba el Texto
Leg. Ex.02. Refundido de l.a Ley Qeneral de c.lerechfos de .Ias PC 10.1. Gestidén de la atencidn al estudiantado con
[PC 10] personas con discapacidad y de su inclusién social. necesidades especificas de apovo educativo
(BOE de 3 de diciembre). P poy )
Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el
que se regulan los Servicios de Informacidn PC 10. Gestion de la Prestacion de Servicios
Leg. Ex.03. . . L. . . :
[PC 10] Administrativa y Atencién al Ciudadano (B.O.E. Complementarios al Estudiantado y Personal
04/06/96), modificado por el RD 951/2005, de 29 Egresado, de la Movilidad y de la Cooperacidn.
de julio (B.O.E. 03/09/2005)
Real Decreto anual, por el que se establecen los
brales d t tri io famili I . S
Leg. Ex.04. um re,a es de rentay patrimonio aml larylas PC 10.21 Gestidn de Becas y Ayudas del Ministerio
cuantias de becas y ayudas al estudio del .
[PC 10] L 9 (Sistema General).
Ministerio de Educacién para cada curso
académico
Real Decreto 1721/2007, de 21 de diciembre, por
Leg. Ex.5. | el que se establece el régimen de las becas y PC 10.21 Gestion de Becas y Ayudas del Ministerio
[PC 10] ayudas al estudio personalizadas (B.O.E. de 17 de (Sistema General).
enero de 2008)
Leg. Ex.6. | Convocatorias anuales de becas aprobadas PC 10.21 Gestidon de Becas y Ayudas del
[PC10] | por Ordenes del Ministerio de Educacién, Ministerio (Sistema General).
Politica Social y Deporte
. PC 10.41. Gestion d d tos d.
Leg. Ex.07. | Ley 1/23, de 20 de febrero, de Cooperacidn para L es. lon ae gyu as d proyectos ae
. . cooperacion internacional al desarrollo y la
[PC 10] el Desarrollo Sostenible y la Solidaridad Global ., . . .
educacion (Universidad de Jaén).
PC 10.10 Atencidn al Usuario
Lee. Ex.08 Ley 1/1999, de 31 de marzo, Andaluza de PC 10.32 Gestion de la movilidad saliente.
[i.C 16] " | atencion a las personas con discapacidad (BOJA OUTGOING
de 17 de abril) PC 10.33 Gestién de la Movilidad entrante.
INCOMING
C io M | establecimiento d , . .
onvenio fMiarco F.)?ra el esta e.C|m|en © deun PC 10.32 Gestidn de la movilidad saliente.
Programa de Movilidad de Estudiantes entre las
Leg. Ex.09. . . o . OUTGOING
Universidades Espafiolas, firmado el 18 de febrero ., -
[PC 10] . . PC 10.33 Gestién de la Movilidad entrante.
de 2000, por los Rectores de las Universidades
o INCOMING
Espafiolas
PC 10.41. Gestion de ayudas a proyectos de
Leg. Ex.10. | Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de cooperacion internacional al desarrollo y la
[PC 10] Subvenciones, BOE de 18 de noviembre. educacion (Universidad de Jaén).

PC. 10.36 Gestion de Proyectos Erasmus.
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Legislacion Externa (Leg. Ex). Legislacion Interna (Leg. In).
Codigo Norma Proceso
PC 10.41. Gestion d d tos d.
Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General L es' ‘on ae gyu as d proyectos ae
Leg. Ex.11. . . cooperacion internacional al desarrollo y la
Presupuestaria, y su normativa de desarrollo, L . . [
[PC 10] BOE de 27 de noviembre educacion (Universidad de Jaén).
' PC. 10.36 Gestion de Proyectos Erasmus.

Lee. Ex.12 Ley 14/2003, de 22 de diciembre, de PC 10.41. Gestion de ayudas a proyectos de
[%C 16] " | Cooperacion Internacional para el Desarrollo cooperacion internacional al desarrollo y la
(Andalucia) educacion (Universidad de Jaén)

Lee. Ex.13 Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por PC 10. Gestion de la Prestacion de Servicios
[IgD.C 16] " | el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Complementarios al Estudiantado y Personal

Universitario. (BOE 31 de diciembre de 2010) Egresado, de la Movilidad y de la Cooperacién.
Ley 25/2014, de 27 de noviembre, de Tratados y

Leg. Ex.14. . . . e

[PC 10] otros Acuerdos Internacionales (LTOAI), BOE de PC. 10.35 Gestion de Convenios de movilidad.
28 de noviembre.
Ley 45/2015, de 14 de octubre, de voluntariado. PC 10.41. Gestion de ayudas a proyectos de

Leg. Ex.15. L .

BOE de 15 de octubre de 2015. cooperacion internacional al desarrollo y la
[PC 10] L . . .
educacion (Universidad de Jaén).

Lee. Ex.16 Ley 4/2018, de 8 de mayo, Andaluza de PC 10.41. Gestion de ayudas a proyectos de
8. £X.20. Voluntariado. BOJA de 14 de mayo de 2018. cooperacion internacional al desarrollo y la
[PC 10] L . . .

educacion (Universidad de Jaén).
Orden de 24 de julio de 2020, por la que se
establecen las bases reguladoras para |l a
concesién de subvenciones, en régimen de

Lee. Ex.17 concurrencia competitiva, por la Agencia PC 10.41. Gestion de ayudas a proyectos de

[IgD.C 16] " | Andaluza de Cooperacion Internacional para el cooperacion internacional al desarrollo y la
Desarrollo, a las Universidades de Andalucia para educacion (Universidad de Jaén).
la financiacién de proyectos de cooperacidn
internacional para el desarrollo.(BOJA de 30 de
julio de 2020).
Reglamento (UE) 2021/817 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 20 de mayo de 2021, PC 10.32 Gestién de la movilidad saliente.
por el que se establece Erasmus+, el Programa de OUTGOING
la Unidn para la educacién y la formacidn, la PC 10.33 Gestion de la Movilidad entrante.
Leg. Ex.18. | .
[PC 10] juventud y el deporte, y se deroga el Reglamento INCOMING
(UE) n.1288/2013. (DOUE, n2 189, de 28 de mayo PC 10.35 Gestidn de Convenios de movilidad.
de 2021, paginas 1 a 33). UNION EUROPEA (2021). PC 10.36 Gestidn de Proyectos Erasmus
Convocatoria de propuestas 2021 — EAC/A01/
Orden de la Junta de Andalucia, por la que se
determina la cuantia y las condiciones de la
aportaciéon de la Administracién de la Junta de PC 10.32 Gestion de la movilidad saliente.
Leg. Ex.19. | Andalucia, para el fomento de la movilidad OUTGOING
[PC 10] académica europea de los estudiantes
matriculados en las Universidades Publicas de
Andalucia y seleccionados en el Programa
«Erasmus» .
PC 10.32 Gestidn de la movilidad saliente.

Leg. Ex.20. | Convocatorias de propuestas Anual Programa OUTGOING L, -

L PC 10.33 Gestidn de la Movilidad entrante.
[PC 10] Erasmus +. (Unidn Europea) INCOMING

PC 10.35 Gestion de Convenios de movilidad.
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Legislacion Externa (Leg. Ex). Legislacion Interna (Leg. In).
Codigo Norma Proceso
PC 10.36 Gestion de Proyectos Erasmus
PC 10.32 Gestidn de la movilidad saliente.
OUTGOING
Leg. Ex.21. | Guia Erasmus + elaborada anualmente. (Unidn PC 10.33 Gestion de la Movilidad entrante.
[PC 10] Europea) INCOMING
PC 10.35 Gestidn de Convenios de movilidad.
PC 10.36 Gestidn de Proyectos Erasmus
. . o PC 10.41. Gestion d d tos d
Leg. Ex.22. | Estrategia de Cooperacion Universitaria al . es' lon ae gyu gs d proyectos ae
[PC 10] Desarrollo (CRUE) cooperacion internacional al desarrollo y la
educacion (Universidad de Jaén).
PC 10.41. Gestion de ayudas a proyectos de
Leg. Ex.23. . L. o Lo .
Plan Director de la Cooperacion Espafiola. cooperacion internacional al desarrollo y la
[PC 10] 9 o ,
educacion (Universidad de Jaén).
PC 10.41. Gestion de ayudas a proyectos de
Leg. Ex.24. .. Lo .
Plan Andaluz de Cooperacién para el Desarrollo. cooperacion internacional al desarrollo y la
[PC 10] L L B
educacion (Universidad de Jaén).
PC 10.32 Gestidn de la movilidad saliente.
OUTGOING
Leg. Ex.25 PC 10.33 Gestion de la Movilidad entrante.
[i.C 16] " | Carta Universitaria Erasmus (Unién Europea) INCOMING
PC 10.35 Gestion de Convenios de movilidad.
PC 10.36 Gestion de Proyectos Erasmus
.- . . PC 10.41. Gestion d d tos d
Leg. Ex.26. | Cdédigo de Conducta de las Universidades en L es' lon ae gyu as d proyectos ae
[PC 10] materia de Cooperacion al Desarrollo (CRUE) cooperacion internacional al desarrollo y la
P educacion (Universidad de Jaén).
PC 10.32 Gestion de la movilidad saliente.
OUTGOING
Convenios financieros de Subvencién para PC 10.33 Gestion de la Movilidad entrante.
Leg. Ex.27. e .
[PC 10] movilidad de estudiantes y personal Erasmus INCOMING
firmados con el SEPIE. PC 10.35 Gestidn de Convenios de movilidad.
PC 10.36 Gestion de Proyectos Erasmus
Real Decreto 1707/2011, de 18 de noviembre,
Leg. Ex.28. | por el que se regulan las practicas académicas "
PC 10.51 Pract
[PC 10] externas de los estudiantes universitarios (BOE racticas en empresas
de 10 de diciembre).
Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el
que se regulan los términos y condiciones de
inclusion en el Régimen General de la Seguridad
Lee. Ex.29 Social de las personas que participan en
[%C 16] " | programas de formacion, en desarrollo de lo PC 10.51 Practicas en empresas
previsto en la disposicidn adicional tercera de la
Ley 27/2011 de 1 de Agosto sobre actualizacién,
adecuacion y modernizacion del Sistema de la
Seguridad Social.
A do del C jo de Gobi del . . .
Leg. In.01. CL.jer 9 ; onseljo o 'ef"°. et PC 10.1. Gestidn de la atencidn al estudiantado
Universidad de Jaén, de 27 de junio de 2016 . e .
[PC 10] . ., . con necesidades especificas de apoyo educativo.
Normativa sobre Atencidn a Estudiantes con
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Legislacion Externa (Leg. Ex). Legislacion Interna (Leg. In).
Codigo Norma Proceso
Necesidades Especificas de Apoyo Educativo de
la Universidad de Jaén
Acuerdo de la Comisidon Gestora, de 15 de
Leg. In.02. | octubre de 1998, por el que se aprueba la PC 10.22 Gestion de Becas y Ayudas Propias
[PC 10] Normativa de Ayudas al Estudio Propias de la (Universidad de Jaén).
Universidad de Jaén
Normativa propia de Practicas Académicas
Leg. In.03. | Externas, aprobada por Consejo de Gobierno el 7 -
[PC 10] de abril de 2017 y modificada parcialmente por el PC 10.51 Practicas en empresas
Consejo de Gobierno el 28 de julio de 2021.
Acgerdq del Consejo de Gobierno de a PC 10.32 Gestidn de la movilidad saliente.
Universidad de Jaén, de 15 de marzo de 2004,
Leg. In.04. I OUTGOING
[pc10] | POr el que se aprueban modificaciones en el PC 10.33 Gestién de la Movilidad entrante.
procedimiento general para becas Sicue-Séneca. INCOMING
(BOUJA n? 39, marzo 2004)
PC 10.32 Gestidn de la movilidad saliente.
Normativa que regula la Atencidén a Estudiantes OUTGOING
Leg. In.05. con Necesidades Especilficas de Apoyo Educativo PC 10.33 Gestion de la Movilidad entrante.
[PC 10] en la Universidad de Jaén, Aprobada por el INCOMING
Consejo de Gobierno de | a Universidad de Jaén PC. 10.10 Atencion al Usuario.
en Sesién n? 16, de 27 de junio de 2016. PC.10.11. Atraccion de Estudiantes
Internacionales regulares.
PC 10.32 Gestidn de la movilidad saliente.
Normativa de Adaptacién, Reconocimiento y OUTGOING
Leg. In.06. Transferencia de Créditos en los Estudios Oficiales PC 10.33 Gestidn de la Movilidad entrante.
[PC 10] de Grado y Madster de la Universidad de Jaén, INCOMING
aprobada en sesién ordinaria n? 25 de 5 de junio PC.10.11 Atraccion de Estudiantes
de 2017 del Consejo de Gobierno. Internacionales regulares.
Resoluciones del Vicerrectorado con
compv?atengas en Cociperacmn y Voluntariado de PC 10.41. Gestion de ayudas a proyectos de
Leg. In.07. | la Universidad de Jaén, por las que se convocan o .
. . cooperacion internacional al desarrollo y la
[PC 10 ayudas en el marco de la convocatoria propia de iy . . .
. . . ., educacion (Universidad de Jaén).
la Universidad de Jaén de Educacién para el
Desarrollo.
PC 10.32 Gestion de la movilidad saliente.
Convocatorias de becas y/o ayudas aprobadas por OUTGOING
Leg. In.08. L. . . L. -
[PC 10] Re,soluuon del Rectorado de la Universidad de PC 10.33 Gestion de la Movilidad entrante.
Jaén INCOMING
Convocatorias anuales de plazas de movilidad y de PC 10.32 Gestion de la movilidad saliente.
Leg. In.09. | plazas para estudiantes internacionales regulares, OUTGOING
[PC 10 aprobadas por Resolucidon del Rectorado de la PC 10.33 Gestién de la Movilidad entrante.
Universidad de Jaén INCOMING
Leg. In.10. Resolucién del Rectorado de la Universidad de PC.10.11. Atraccidn de Estudiantes
Jaén, por la que se aprueba la Normativa de Internacionales regulares.
[PC 10 , o
Matricula para cada curso académico.
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; MODIFICACIONES NORMATIVAS
viitleh] (sl b Al MNOODR':::I%(I:\'IT DEROGACION NUEVA INCORPORACION
1 01/02/2011
2 08/04/2013 X
3 24/02/2014 X X
4 17/02/2015 X X
5 22/05/2024 X X X
ANEXO Il. FORMATOS DEL PROCESO
Registro de formatos
Tabla [F-PC 10]. Listado de Formatos del Proceso.
Codigo Denominacion Proceso Unidad Responsable

F.[PC10.1]-01

Convocatoria Jurado/Comisién
y Orden del Dia

= PC 10.1. Gestidn de la atencion al
estudiantado con necesidades
especificas de apoyo educativo.

= Servicio de Atenciény
Ayudas al Estudiante

F.[PC 10.1]-02

Acta Reunion del
Jurado/Comisién

= PC 10.1. Gestidn de la atencion al
estudiantado con necesidades
especificas de apoyo educativo.

= Servicio de Atenciény
Ayudas al Estudiante

F.[PC 10.1]-03

Informe de NEAE

= PC 10.1. Gestién de la atencién al
estudiantado con necesidades
especificas de apoyo educativo.

= Servicio de Atencidny
Ayudas al Estudiante

F.[PC10.1]-04

Documento Compromiso
Estudiantes Colaboradores

= PC 10.1. Gestién de la atencién al
estudiantado con necesidades
especificas de apoyo educativo.

= Servicio de Atencidn y
Ayudas al Estudiante

F.[PC 10.22]-01

Solicitud Ayuda Social Urgente

» 10.22 Gestion de becas y ayudas
propias (Universidad de Jaén)

= Servicio de Atencidny
Ayudas al Estudiante

F.[PC 10.22]-02

Convocatoria Jurado/Comisidn
y Orden del Dia

= 10.22 Gestién de becas y ayudas
propias (Universidad de Jaén)

= Servicio de Atencidny
Ayudas al Estudiante

F.[PC 10.22]-03

Acta Reunion del
Jurado/Comisién

= 10.22 Gestion de becas y ayudas
propias (Universidad de Jaén)

= Servicio de Atencidn y
Ayudas al Estudiante
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Codigo

Denominacion

Proceso

Unidad Responsable

F.[PC 10.22]-04

Listado Definitivo Ayuda Social

10.22 Gestidn de becas y ayudas
propias (Universidad de Jaén)

= Servicio de Atenciény

Ayudas al Estudiante

F.[PC 10.22]-05

Comunicacion a Gestion
Académica/Otras Unidades

10.22 Gestion de becas y ayudas
propias (Universidad de Jaén)

Servicio de Atencién y
Ayudas al Estudiante

F.[PC 10.32]-01

Convocatorias., Plazas de
movilidad, becas, plazas
estudiantes regulares.

PC 10.32 Gestidn de la movilidad
saliente. OUTGOING

PC.10.11. Atraccion de Estudiantes
Internacionales regulares.

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-02

Solicitud Beca/Ayuda

PC 10.32 Gestion de la movilidad
saliente. OUTGOING

PC.10.11. Atraccion de Estudiantes
Internacionales regulares.

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-03

Peticion de documentacién

PC 10.32 Gestidn de la movilidad
saliente. OUTGOING

PC.10.11. Atraccidn de Estudiantes
Internacionales regulares.

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-04

Reunién Jurado/Comisién

PC 10.32 Gestion de la movilidad
saliente. OUTGOING

PC.10.11. Atraccion de Estudiantes
Internacionales regulares.

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-04

Reunién Jurado/Comisién

PC 10.32 Gestidn de la movilidad
saliente. OUTGOING

PC.10.11. Atraccidn de Estudiantes
Internacionales regulares.

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-05

Listado Provisional

PC 10.32 Gestion de la movilidad
saliente. OUTGOING

PC.10.11. Atraccion de Estudiantes
Internacionales regulares.

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-06

Listado Definitivo

PC 10.32 Gestidn de la movilidad
saliente. OUTGOING

PC.10.11. Atraccidn de Estudiantes
Internacionales regulares.

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-07

Credencial de Becario

PC 10.32 Gestion de la movilidad
saliente. OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-08

Expediente académico

PC 10.32 Gestion de la movilidad
saliente. OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-09

Contrato de estudios/précticas/
formacién/docencia

PC 10.32 Gestidn de la movilidad
saliente. OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion
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Codigo

Denominacion

Proceso

Unidad Responsable

F.[PC 10.32]-10

Certificacion de Créditos Superados

= PC 10.32 Gestidon de la movilidad
saliente. OUTGOING

= Servicio de Relaciones

internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-11

Certificado de Incorporacién IES

= PC 10.32 Gestién de la movilidad
saliente. OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-12

Certificado de créditos
matriculados

= PC 10.32 Gestién de la movilidad
saliente. OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-13

Convenio financiero fondos Unién
Europea (Erasmus)

= PC 10.32 Gestidon de la movilidad
saliente. OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-14

Compromiso con Junta de
Andalucia (Erasmus)

= PC 10.32 Gestién de la movilidad
saliente. OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-15

Certificacidon cumplimentacién de
estancia

= PC 10.32 Gestién de la movilidad
saliente. OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-16

Calificaciones Universidad Destino
Transcript of Records

= PC 10.32 Gestidon de la movilidad
saliente. OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.32]-17

Informe final Erasmus

= PC 10.32 Gestidon de la movilidad
saliente. OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.33]-01

Solicitud de admisién en la UJA (on
line)

= PC 10.33 Gestién de la Movilidad
entrante. INCOMING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.33]-02

Carta de Aceptacién

= PC 10.33 Gestién de la Movilidad
entrante. INCOMING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.33]-03

Contrato de estudios/practicas/
formacion/docencia

= PC 10.33 Gestidén de la Movilidad
entrante. INCOMING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.33]-04

Certificado de Incorporacién UJA

= PC 10.33 Gestidén de la Movilidad
entrante. INCOMING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.33]-05

Convenio financiero fondos Unién
Europea (Erasmus)

= PC 10.33 Gestién de la Movilidad
entrante. INCOMING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.33]-06

Certificaciéon cumplimentacién de
estancia

= PC 10.33 Gestién de la Movilidad
entrante. INCOMING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.33]-07

Calificaciones Universidad de Jaén
Transcript of Records

= PC 10.33 Gestidén de la Movilidad
entrante. INCOMING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.33]-08

Informe final Erasmus

= PC 10.33 Gestidén de la Movilidad
entrante. INCOMING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion
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Codigo

Denominacion

Proceso

Unidad Responsable

F.[PC 10.35]-01

Convenio bilateral con otras
Universidades (Erasmus/Plan
Propio)

= PC 10.35 Gestion de Convenios de
movilidad

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.35]-02

Adenda convenio bilateral de
cooperacion resto del mundo

= PC10.35 Gestién de Convenios
de movilidad

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.36]-01

Solicitud de Proyecto

= PC 10.36 Gestion de Proyectos
Erasmus

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.36]-02

Convenio Financiero (SEPIE)

= PC 10.36 Gestidon de Proyectos
Erasmus

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.36]-03

Adendas, Enmiendas,
Modificaciones, Necesidades
Especiales (SEPIE)

= PC 10.36 Gestién de Proyectos
Erasmus

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.36]-04

Informe Intermedio (SEPIE)

= PC 10.36 Gestién de Proyectos
Erasmus

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.36]-05

Informe Intermedio (SEPIE)

= PC 10.36 Gestion de Proyectos
Erasmus

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.36]-06

Informe Final (SEPIE)

= PC 10.36 Gestidon de Proyectos
Erasmus

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.36]-07

Subsanacién (SEPIE)

= PC 10.36 Gestién de Proyectos
Erasmus

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.41]-01

Convocatorias de Ayudas

= PC10.41. Gestién de ayudas a
proyectos de cooperacion
internacional al desarrolloy la
educacion (Universidad de Jaén).

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.41]-02

Solicitud Beca/Ayuda

* PC 10.41. Gestién de ayudas a
proyectos de cooperacion
internacional al desarrolloy la
educacion (Universidad de Jaén).

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.41]-03

Peticion de documentacion

= PC10.41. Gestién de ayudas a
proyectos de cooperacion
internacional al desarrolloy la
educacion (Universidad de Jaén).

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.41]-04

Reunién Jurado/Comision

= PC10.41. Gestién de ayudas a
proyectos de cooperacion
internacional al desarrolloy la
educacion (Universidad de Jaén).

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.41]-05

Listado Provisional

* PC 10.41. Gestién de ayudas a
proyectos de cooperacion
internacional al desarrolloy la
educacion (Universidad de Jaén).

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion
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Codigo

Denominacion

Proceso

Unidad Responsable

F.[PC 10.41]-06

Listado Definitivo

= PC 10.41. Gestién de ayudas a
proyectos de cooperacion
internacional al desarrolloy la

educacion (Universidad de Jaén).

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.41]-07

Informe Justificacidon

= PC10.41. Gestién de ayudas a
proyectos de cooperacion
internacional al desarrolloy la

educacion (Universidad de Jaén).

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.41]-08

Informe Subsanacién

* PC 10.41. Gestién de ayudas a
proyectos de cooperacion
internacional al desarrolloy la

educacion (Universidad de Jaén).

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.41]-09

Informe Finalizacion

= PC10.41. Gestién de ayudas a
proyectos de cooperacion
internacional al desarrolloy la

educacion (Universidad de Jaén).

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC 10.41]-10

Comunicacion Informe Final al
Responsable del Proyecto

* PC 10.41. Gestién de ayudas a
proyectos de cooperacion
internacional al desarrolloy la

educacion (Universidad de Jaén).

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

F.[PC10.51]-01

Email de respuesta empresas
explicando las condiciones del
programa

= PC 10.51 Practicas en empresas

Servicio de Atenciény
Ayudas al Estudiante

F.[PC10.51]-02

Modelo de convenio de
practicas en empresa

= PC 10.51 Practicas en empresas

Servicio de Atenciény
Ayudas al Estudiante

F.[PC10.51]-03

Resolucion definitiva de
seleccidn

= PC 10.51 Practicas en empresas

Servicio de Atencién y
Ayudas al Estudiante

F.[PC10.51]-04

Documento de aceptacion del
seleccionado/a

= PC 10.51 Practicas en empresas

Servicio de Atencién y
Ayudas al Estudiante

F.[PC10.51]-05

Cuestionario de evaluaciéon de
alumnado (icaro)

= PC 10.51 Practicas en empresas

Servicio de Atenciény
Ayudas al Estudiante

Modelo de memoria para

F.[PC10.51]-06 - Servicio de Atencién
[ ] alumnado = PC 10.51 Practicas en empresas . y
Ayudas al Estudiante
F.[PC10.51]-07 Expedient 5mico Soroll L L. Servicio de Atencién
[ ] xpediente economico Sorofia = PC 10.51 Practicas en empresas . ¥
Ayudas al Estudiante
Remision seccidn habilitacidon . .,
F.[PC10.51]-08 ta d PC 10.51 Précticas en empresas Servicio de Atenciény
ropuesta de pago - . .
prop pag P Ayudas al Estudiante
Remision empresas carta . .
F.[PC10.51]-09 ., . . Servicio de Atenciény
aportacion en base al Convenio = PC 10.51 Practicas en empresas .
Ayudas al Estudiante
Listado mensual ingresos carta . .,
F.[PC10.51]-10 Servicio de Atenciény

aportacion en base al Convenio

= PC 10.51 Practicas en empresas

Ayudas al Estudiante
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Codigo Denominacion Pri .
g oceso Unidad Responsable
Certificado aportacion en base al . .,
F.[PC10.51]-11 . . L. Servicio de Atenciény
Convenio = PC 10.51 Practicas en empresas .
Ayudas al Estudiante
Certificado de la empresa de . .,
F.[PC10.51]-12 L, . . . Servicio de Atenciény
realizacidn de practicas = PC 10.51 Practicas en empresas .
Ayudas al Estudiante
Diploma acreditativo de las . .,
F.[PC10.51]-13 racticas = PC 10.51 Practicas en empresas servicio de Atencion y
P ) P Ayudas al Estudiante
Solicitud fomento contratacion .
F.[PC10.52]-01 . PC10.52 Fc,)mento dela Servicio de Atenciény
laboral personas tituladas contratacion laboral -
Ayudas al Estudiante
Resolucién concesién ayuda .
F.[PC10.52]-02 on ay PC10.52 Fomento dela Servicio de Atencién y
fomento contratacién laboral contratacion laboral -
Ayudas al Estudiante
Solicitud proyectos fomento
F.[PC10.06]-01 proy = PC 10.06 Gestion del Servicio de Atenciény
cultura emprendedora . .
emprendimiento Ayudas al Estudiante
Listado definitivo proyectos de
F.[PC10.06]-02 proy = PC 10.06 Gestion del Servicio de Atenciény
fomento cultura emprendedora L .
emprendimiento Ayudas al Estudiante
Solicitud premios trabajos fin de
F.[PC10.06]-03 grado/mdster que contengan = PC 10.06 Gestidn del Servicio de Atencién y
proyectos de emprendimiento emprendimiento Ayudas al Estudiante
Listado definitivo premios trabajos
F.[PC10.06]-04 fin de grado/master que contengan | = PC 10.06 Gestién del Servicio de Atenciény
proyectos de emprendimiento emprendimiento Ayudas al Estudiante
Solicitud ayudas econdmicas para
fomentar la creacién de empleo
F.[PC10.06]-05 . P = PC 10.06 Gestion del Servicio de Atenciény
por cuenta propia entre . .
] . emprendimiento Ayudas al Estudiante
estudiantes y titulados/as.
Listado definitivo ayudas
econdmicas para fomentar la
F.[PC10.06]-06 creacion de empleo por cuenta = PC 10.06 Gestion del Servicio de Atencién y
propia entre estudiantes y emprendimiento Ayudas al Estudiante
titulados/as.
HISTORIAL DE MODIFICACIONES
VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 08/04/2013 Creacién del anexo
2 22/05/2024 Revision General del Anexo.
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ANEXO lil. INSTRUCCIONES TECNICAS DEL PROCESO

Registro de Instrucciones Técnicas

Tabla [IT-PC 10]. Listado de Instrucciones Técnicas.

Codigo

Denominacion

Proceso

Unidad Responsable

IT.[PC 10.32]-01

Convocatorias de movilidad

PC 10.32 Gestion de la
movilidad Saliente.
OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.32]-02

Gestidén recepciodn solicitudes

PC 10.32 Gestion de la
movilidad Saliente.
OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.32]-03

Adjudicacidn de las plazas

PC 10.32 Gestidon de la
movilidad Saliente.
OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.32]-04

Gestidon documentacion
realizacion de estancia

PC 10.32 Gestion de la
movilidad Saliente.
OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.32]-05

Tramitacion calificaciones
obtenidas en IES por estudiantes
UJA

PC 10.32 Gestidon de la
movilidad Saliente.
OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.32]-06

Gestion de los expedientes de
pago.

PC 10.32 Gestidon de la
movilidad Saliente.
OUTGOING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.33]-01

Recepcidn solicitudes

PC 10.33 Gestion de la
movilidad Entrante.
INCOMING

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.33]-02

Tramitacion solicitudes

PC 10.33 Gestion de la
movilidad entrante.
INCOMING.

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.33]-03

Admisién solicitudes

PC 10.33 Gestion de la
movilidad entrante.
INCOMING.

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.33]-04

Gestidon documentacion
realizaciéon de estancia

PC 10.33 Gestion de la
movilidad entrante.
INCOMING.

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.33]-05

Emisidén certificados de notas

PC 10.33 Gestion de la
movilidad entrante.
INCOMING.

Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion
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Codigo

Denominacion

Proceso

Unidad Responsable

IT.[PC 10.33]-06

Gestion de los expedientes de
pago.

PC 10.33 Gestion de la
movilidad entrante.
INCOMING.

= Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.35]-01

Gestidn de Convenios

PC 10.35 Gestién de
Convenios de movilidad.

= Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.36]-02

Gestion de Proyectos Erasmus
(Instrucciones SEPIE)

PC 10.36 Gestion de
Proyectos

= Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.51]-01

Instrucciones a las empresas para
ofertar practicas en empresas

PC 10.51 Gestién Practicas
en empresas

= Servicio de Atenciény
Ayudas al Estudiante

IT.[PC 10.51]-02

Instrucciones al alumnado para
solicitar practicas en empresas

PC 10.51 Gestion Practicas
en empresas

= Servicio de Atenciény
Ayudas al Estudiante

IT.[PC 10.51]-03

Pagos

PC 10.51 Gestion Practicas
en empresas

= Servicio de Atenciény
Ayudas al Estudiante

IT.[PC 10.51]-04

Aportaciones/ingresos practicas
en empresa

PC 10.51 Gestion Practicas
en empresas

= Servicio de Atenciény
Ayudas al Estudiante

IT.[PC 10.06]-01

Normas de acceso y permanencia
en los viveros de empresa de la
UJA

PC 10.06 Gestidn del
emprendimiento

= Servicio de Atenciény
Ayudas al Estudiante

IT.[PC 10.10]-01

Atencidén presencial Gestor de
Colas

PC 10.10 Atencion al Usuario

= Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.10]-02

Atencidn via formulario

PC 10.10 Atencion al Usuario

= Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.11]-01

Convocatorias plazas

PC 10.11 Atraccién
estudiantes internacionales
regulares.

= Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.11]-02

Gestion recepcion solicitudes

PC 10.11 Atraccién
estudiantes internacionales
regulares.

= Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.11]-03

Adjudicacion de las plazas

PC 10.11 Atraccidn
estudiantes internacionales
regulares.

= Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.11]-04

Gestidn documentacion
incorporacion UJA

PC 10.11 Atraccién
estudiantes internacionales
regulares.

= Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion

IT.[PC 10.11]-05

Gestion de los expedientes de
pago.

PC 10.11 Atraccién
estudiantes internacionales
regulares.

= Servicio de Relaciones
internacionales y
Cooperacion
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3 22/05/2024 Revision General del Anexo.
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Registro de Procedimientos Telematizados

Tabla [PT-PC 10]. Listado de Procedimientos Telematizados.

DE JAEN

ANEXO IV. PROCEDIMIENTOS TELEMATIZADOS

Pagina 81 de 103

Nombre del Unidad Recursos de
procedimiento Proceso SIGC-SUA Servicio SIGC-SUA . x
. Responsable gestion
Telematizado
., PC10-S21. Prestacién de los
Gestion de las servicios de informacidn Intranet
becas del Régimen PC 10.21 Gestion de o .. y Servicio de - .
tramitacion de las solicitudes - Ministerio de
General de ayudas las becas y ayudas S Atenciony -
. L para la participacién en la Educacion
al estudio del del Ministerio . Ayudas al . .
. . . convocatoria de becas de . Universitas XXI
Ministerio de (sistema general) . Estudiante -
., ayuda al estudio del Académico
Educacién S
Ministerio .
PC10-S22. Prestacidn de los
Gestion de las PC 10.22 Gestién de servicios de informacién y Servicio de Sede electrdnica
ayudas sociales becas y ayudas tramitacion de las solicitudes Atenciony de la UJA
urgentes de la UJA propias (Universidad para la participacion en la Ayudas al Universitas XXI
(becas propias) de Jaén) convocatoria de Ayuda Estudiante Académico
Social Urgente de la UJA.
PC 10.32 Gestion d .
e estion e PC10-S10. Prestacién de los
la movilidad servicios de atencién Servicio de
Gestion de Saliente. OUTGOING o y .
s ., tramitacion de las solicitudes Relaciones Plataforma
Movilidad de PC 10.33 Gestion de N .
. . para la participacion en las Internacionales UMOVE
estudiantes la movilidad . . -
respectivas convocatorias de y Cooperacién
entrante. movilidad de estudiantes
INCOMING. '

Gestion de
practicas en
empresa
académicas
externas
extracurriculares

PC 10.51 Practicas
en empresas

PC10-S10. Prestacién de los
servicios de informacion y
tramitacion de las solicitudes
para la participacion en los
programas de practicas
académicas externas
extracurriculares .

Servicio de
Atenciony
Ayudas al

Estudiante

Plataforma icaro
Universitas XXI
Académico
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ANEXO V. FICHEROS Y OTROS ELEMENTOS PARA LA
GESTION DE LA PROTECCION DE DATOS DE CARACTER
PERSONAL DEL PROCESO
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ANEXO VI. ATRIBUTOS DE CALIDAD. NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES. REQUISITOS
DE CALIDAD
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Proceso: PC 10.1. Gestion de la atencion al estudiantado con necesidades especificas de apoyo
educativo.

Servicio prestado: PC10-S1. Prestacion de los servicios de orientacidn, apoyo y asesoramiento a los
estudiantes con algun tipo de necesidad educativa especial.

Unidad/es: Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante

Fecha: Marzo 2021 informe seguimiento.

Grupo de
. p’ . Fuentes de Necesidades y Requisitos de
interés/Clientes- o . . .
) Informacién Expectativas (atributos de Calidad
Usuario .
(EIEL)]
(1) Miembros de la -Encuestas de Accesibilidad y facilidad Conocimiento
comunidad satisfaccion para acceder a medios detallado de
universitaria: (canales) que contienen necesidades a través
estudiantes con NEE y ‘Quejas, informacion sobre la del Informe
personal docente e sugerencias, prestacion del servicio (1). personalizado anual.
investigador de la felicitaciones (1)
Universidad de Jaén o
-Seguimiento del
(PDI). servicio Cumplimiento de las
N o caracteristicas del servicio Resolucién de
‘Mediciones indirectas | prestado (1). necesidades
(8) Comision .
Técrica de Normativa detectadas mediante
Atencidn & reguladora de la o las Adaptaciones
Estudiantes instalaciones (1).
Cumplimiento
normativa Derecho
. as con
Receptividad ante los de las person
. L discapacidad y su
problemas o situacion
. . inclusion social. (1,
personal del cliente-usuario )
8
(1).
Cualificacién/conocimientos
de las personas de la Unidad
para prestar el servicio (1) (8).
Adecuacidn del tiempo
empleado para la resolucion
de la demanda de la prestacién
del servicio (1).
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PC 10.2. Gestidén de becas y ayudas

Servicio prestado: PC10-S2. Prestacion de los servicios de atencién y tramitacion de los procedimientos del
sistema general de Becas y Ayudas al Estudio.

PC10-S3. Prestacidn de los servicios de atencion y tramitacion de las convocatorias de ayudas
sociales urgentes de la Universidad de Jaén.

Unidad/es: Servicio de Atencidn y Ayudas al Estudiante

Fecha: Marzo 2021 ( informe seguimiento)

Grupo de . . .. :

. ) . Fuentes de Necesidades y Expectativas Requisitos de Calidad

interés/Clientes- ., . .

) Informacion (atributos de calidad)

Usuario
(1) Miembros de la -Encuestas de Disponibilidad para informar a Difusién e informacién
comunidad universitaria: | satisfaccion los clientes-usuarios sobre la de convocatorias entre
estudiantes de la prestacién de un servicio (1) potenciales
Universidad de Jaén. -Quejas, (4). interesados. (1, 2, 4)

sugerencias,
felicitaciones

(2)0Organos y Unidades -Seguimiento del Utilidad de la informacion Gestién en plazo de
de la Universidad de servicio proporcionada (precision convocatorias. (1, 2, 3,
Jaén. N o y cantidad de la 4)
‘Mediciones indirectas informacién) en relacién
al servicio prestado (1). El porcentaje de recursos
-Normativa s
de reposicion con
(3)Administraciones reguladora de la . »
L, propuesta de estimacién
publicas educativas: prestacion

; -, del Jurado en la
Ministerio de Educacion. Confianza transmitida por las

personas de la Unidad a los convocatoria de becas del

Régimen General del
MEDU, respecto del total

clientes/usuarios cuando se
presta el servicio (1).

(4)Estructuras de solicitudes, por causas
organizativas: Adecuacion del tiempo imputables al trabajo de la
Departamentos. empleado para la resolucidn Seccion de Ayudas al
de la demanda de la Estudio, serd inferior o
prestacién del servicio (1, 3). igual al 1.5%. (1)
Acierto y precisidn, ausencia de El 90% de solicitudes de
errores (1, 2, 4). Ayuda Social Urgente de

tipo puntual seran

valoradas (econémica y
académicamente) en un
plazo inferior a 100 dias

Disponibilidad permanente de
las personas de la Unidad a
atender a los clientes-usuarios,
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incluidas las quejas,
reclamaciones o sugerencias

(2).

naturales, desde la
finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes

(1)

Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es:
Fecha:

Grupo de interés/Clientes-
Usuario

(1) Miembros de la comunidad
universitaria: estudiantes, PDI
y PAS.

(2)estudiantes de
Universidades Nacionales,
estudiantes de Instituciones de
Ensefanza Superior
Extranjeras (IESE).

(3) Organos y Unidades de la
Universidad de Jaén.

(4) Administraciones publicas
educativas: Ministerio de
Educacion y Consejeria de la
Junta de Andalucia con
competencias en educacién
superior.

(5) Otras Administraciones
Publicas.

(6)Universidades Nacionales e

PC 10.3. Gestidn de la movilidad

PC10.3-S1. Gestidn de la movilidad saliente. (OUTGOING)
PC10.3-S2. Gestidn de la movilidad entrante. (INCOMING)
PC10.3-S3. Gestion de Convenios con Instituciones Socias

PC10.3-54. Gestion de Proyectos Erasmus.

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion

2023

Fuentes de
Informacion

Quejas,
Sugerencias,

Felicitaciones

Seguimiento del
servicio

Mediciones indirectas
Normativa reguladora
de la prestacion

Encuestas de
satisfaccion

Necesidades y Expectativas
(atributos de calidad)

Utilidad de la informacién
proporcionada (precision y
cantidad de la informacién) en
relacion al servicio prestado .
(2,2,3,4,5,6,7)

Pagos realizados a la mayor
brevedad posible. (1,2)

Facilidad para realizar los tramites
de movilidad.(2)

Cualificacién/conocimientos de las
personas de la Unidad para prestar el
servicio. (1,2,3,4,5,6,7)

Confianza transmitida por las personas
de la Unidad a los clientes/usuarios
cuando se presta el servicio.
(1,2,3,4,5,6,7)

Adecuacion del tiempo empleado para
la resolucién de la demanda de la
prestacion del servicio. Agilidad para

Requisitos de
Calidad

Gestidn de convenios
entre instituciones
previa a cada
convocatoria anual de
plazas. (1,2,3,6)

Gestion de los
proyectos erasmus en
plazo (3,4,5)

Difusion e informacidn
de convocatorias
entre potenciales
usuarios. (1,2)

Gestion en plazo de
convocatorias.(1,2,3,4,

5,6,7)

Agilidad en realizar los
pagos. (1,2)

Normalizacién del

proceso.
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Instituciones de Ensefianza resolver incidencias. (1,2,3,4,5,6,7) (2,2,3,4,5,6,7)
Superior Extranjeras (IESE),
adheridas a los programas de Acierto y precision, ausencia de errores. | Fiabilidad.
movilidad y cooperacion. (1,2,3,4,56,7) (1,2,3,4,5,6,7)

Disponibilidad permanente de las

7) Entidades privadas . Experiencia
(, ) ) P personas de la Unidad a atender a los P
financiadoras de las Ayudas. . L . . (1,2,3,4,5,6,7)
clientes-usuarios, incluidas las quejas,
reclamaciones o sugerencias.
(1121314151617)
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Servicio prestado:

Unidad/es:
Fecha:

Grupo de

interés/Clientes-

Usuario
(1) Miembros de la
comunidad universitaria
personal docente e
investigador de la UJA
(PDI), estudiantes de la
UJAy PAS.

(2)
Administraciones
publicas
financiadoras de
programas de
Cooperacién

SIGC-SUA

DE JAEN

) UNIVERSIDAD

PC 10.4. Gestion de la cooperacién

PC10-S5. Prestacion de los servicios de atencidn y tramitacion de las solicitudes para la
participacion en la convocatoria de los programas de cooperacidon que realiza la Agencia

Espafiola de Cooperacidn para el Desarrollo.

PC10-S6. Difusion de programas y ayudas convocados por la Universidad de Jaén para la

realizacién de proyectos de cooperacion internacional al desarrollo y la educacidn.

PC10-S7. Prestacidn de los servicios de atencion y tramitacidn de las solicitudes de los

proyectos presentados por los miembros de la comunidad universitaria para la realizacién de
proyectos de cooperacidn internacional al desarrollo y la educacién.

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion

2023

Fuentes de Informacion

Encuestas de satisfaccion
Quejas,

sugerencias,
felicitaciones
Seguimiento del servicio
Mediciones indirectas
Normativa reguladora de
la prestacion

Necesidades y Expectativas
(atributos de calidad)

servicio prestado. (1,2)

Cualificacién/conocimientos de las
personas de la Unidad para prestar el
servicio (1).

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

Adecuacidn del tiempo de espera para
ser atendido (1).

Utilidad de la informacién
proporcionada (precisién y
cantidad de la informacién) en
relacion al servicio prestado (1).

Requisitos de Calidad

Difusidn e informacién

Cumplimiento de las caracteristicas del

de convocatorias entre
potenciales usuarios.

(1)

Gestion en plazo de
convocatorias. (1, 2)
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Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es:
Fecha:

Grupo de
interés/Clientes-
Usuario

(1)Miembros de la
comunidad
universitaria:
estudiantes de la
Universidad de Jaén

(2)Empresas e
instituciones
publicas y privadas,
nacionales e
internacionales,
participes en los
programas de
practicas e insercion
laboral.

(9)Titulados
(10)Otras

Administraciones
publicas

SIGC-SUA

) UNIVERSIDAD

DE JAEN

Pagina 90 de 103

PC 10.5. Gestidén de la empleabilidad

PC10-S10. Prestacién de los servicios de informacion y gestion de los programas de
practicas académicas externas extracurriculares o para el fomento de la insercion laboral

de las personas tituladas.

Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante

Fuentes de
Informacion

Encuestas de satisfaccidon

‘Quejas, sugerencias,
felicitaciones

Seguimiento del servicio
Mediciones indirectas

Normativa reguladora de
la prestacion

Marzo 2021 ( informe seguimiento)

Necesidades y

Expectativas (atributos
de calidad)

Disponibilidad para informar a
los clientes-usuarios sobre la
prestacion de un servicio (1,7,9)

Utilidad de la informacion
proporcionada (precisién y
cantidad de la informacion)
en relacién al servicio
prestado (1, 7, 9).

Adecuacion del tiempo
empleado para la resolucién de
la demanda de la prestacién del
servicio (1, 7, 9).

Acierto y precisidn, ausencia de
errores (1, 7, 9, 10).

Disponibilidad permanente de
las personas de la Unidad a
atender a los clientes-usuarios,
incluidas las quejas,
reclamaciones o sugerencias.

Adecuacién de los canales de
comunicacion y tecnologia TIC

de soporte de la informacién (1).

Requisitos de
Calidad

Difusidn e
informacion de
los programas de
empleabilidad.
(1,2,9)

Gestion en plazo
de los diferentes
programas de
movilidad. (1, 2,
9)

Seguimiento del

resultado de los

programas. (1, 2,
9, 10)

Se remitirdn a las
entidades oferentes
de practicas en
empresas el 100% de
los curriculos de los
candidatos
seleccionables en un
plazo no superior a
los 4 dias laborables
desde la fecha de
entrada de la oferta
de practicas. (1, 2)
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Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es: Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante

SIGC-SUA

) UNIVERSIDAD

DE JAEN

PC 10.6. Gestién del emprendimiento

PC10-S06. Prestacién de los servicios de informacion y gestion de los programas de

fomento de la cultura emprendedora y de las ayudas econdmicas para emprender.

Grupo de
interés/Clientes-
Usuario

(1)Miembros de la
comunidad
universitaria:
estudiantes de la
Universidad de Jaén

(2) Entidades
externas con
convenio de
colaboracién en
actividades de
emprendimiento
(CADE, SECOT, AJE,
CAMARA COMERCIO
LINARES).

(9)Titulados
(10)Otras

Administraciones
publicas

Fuentes de
Informacion

-Quejas, sugerencias,
felicitaciones

Seguimiento del servicio
Mediciones indirectas

Normativa reguladora de la
prestacion

Necesidades y

Expectativas (atributos
de calidad)

Disponibilidad para informar a
los clientes-usuarios sobre la
prestacién de un servicio
(2,7,9)

Utilidad de la informacién
proporcionada (precisién
y cantidad de la
informacion) en relacion
al servicio prestado (1, 7,
9).

Adecuacidn del tiempo
empleado para la resolucién
de la demanda de la
prestacion del servicio (1, 7,
9).

Acierto y precision, ausencia de
errores (1, 7,9, 10).

Disponibilidad permanente de
las personas de la Unidad a
atender a los clientes-usuarios,
incluidas las quejas,
reclamaciones o sugerencias.

Adecuacion de los canales de
comunicacion y tecnologia TIC
de soporte de la informacién

(1).

Requisitos de
Calidad

Difusién e
informacién de
los programas
de
emprendimient
o(1,2,9)

Gestion en
plazo de los
diferentes
programas de.
(1,2,9)

Seguimiento del
resultado de los
programas. (1,
2,9,10)
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PC 10.10 Atencidn al Usuario

Servicio prestado: PC10-10-S8. Prestacién de los servicios de atencidn a las consultas de nuestros usuarios.
Unidad/es: Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacién

Grupo de
interés/Clientes-Usuario

(1) Miembros de la
comunidad universitaria:
estudiantes, PDI y PAS.

(2)Estudiantes de
Universidades Nacionales,
estudiantes de
Instituciones de Ensefianza
Superior Extranjeras (IESE).

(3) Organos y Unidades de
la Universidad de Jaén.

(4) Administraciones
publicas educativas:
Ministerio de Educacion y
Consejeria de la Junta de
Andalucia con
competencias en educacién
superior.

(5) Otras Administraciones
Publicas.

(6)Universidades
Nacionales e Instituciones
de Ensefianza Superior
Extranjeras (IESE),
adheridas a los programas
de movilidad y
cooperacion.

(7) Entidades privadas
financiadoras de las

Ayudas.

Fuentes de Informacion

Encuestas de satisfaccidon
Quejas,

Sugerencias,

Felicitaciones

Seguimiento del servicio
Mediciones indirectas
Normativa reguladora de la
prestacion

Necesidades y Expectativas
(atributos de calidad)

Cumplimiento de las caracteristicas del
servicio prestado. (1,2,3,4,5,6,7)

Confianza transmitida por las
personas de la Unidad a los
clientes/usuarios cuando se presta el
servicio. (1,2,3,4,5,6,7)

Adecuacion del tiempo empleado
para la resolucion de la demanda de
la prestacion del servicio.
(1,2,3,4,5,6,7)

Acierto y precision, ausencia de errores.

(1,2,3,4,5,6,7)

Cualificacion/conocimientos de las
personas de la Unidad para prestar el
servicio (1,2,3,4,5,6,7)

Utilidad de la informacién
proporcionada (precision y
cantidad de la informacion) en
relacion al servicio prestado
(1,2,3,4,5,6,7)

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)

Requisitos de
Calidad

Facilidad de acceso al
Servicio
(1,2,3,4,5,6,7)

Fiabilidad
(1,2,3,4,5,6,7)

Experiencia
(1121314151617)

Rapidez en la
atencién
(1,2,3,4,5,6,7)
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Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es:
Fecha:

Grupo de

interés/Clientes-

Usuario
(1) Estudiantes
extranjeros .

(2) Organos y
Unidades de la
Universidad de Jaén.

(3) Administraciones
publicas educativas:
Ministerio de
Educaciony
Consejeria de la Junta
de Andalucia con
competencias en
educacion superior.

(4) Otras
IAdministraciones
Publicas.

(5) Entidades privadas
financiadoras de las
Ayudas.

SIGC-SUA

DE JAEN

) UNIVERSIDAD
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PC 10.11. Atraccién de Estudiantes Internacionales regulares.

PC10-11-S9. Prestacion de los servicios de atencidn y tramitacion de las convocatorias de

atraccién de estudiantes internacionales regulares.

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion

2023

Fuentes de Informacion

Encuestas de satisfaccion
Quejas,

Sugerencias,

Felicitaciones

Seguimiento del servicio
Mediciones indirectas
Normativa reguladora de la
prestacion

Necesidades y Expectativas
(atributos de calidad)

Utilidad de la informacién
proporcionada (precisién y cantidad
de la informacidn) en relacién al
servicio prestado (1,2,3,4,5,6,7)

Cualificacién/conocimientos de las
personas de la Unidad para prestar el
servicio . (1,2,3,4,5,6,7)

Confianza transmitida por las personas
de la Unidad a los clientes/usuarios
cuando se presta el servicio
(1,2,3,4,5,6,7)

Adecuacion del tiempo empleado para
la resoluciéon de la demanda de la
prestacion del servicio (1,2,3,4,5,6,7)

Acierto y precision, ausencia de errores .

(1I213I415I6I7)

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)

Requisitos de
Calidad

Difusion e
informacion de
convocatorias entre
potenciales
usuarios.
(1,2,3,4,5,6,7)

Gestion en plazo de
convocatorias.
(1,2,3,4,5,6,7)

Agilidad en realizar
los pagos. (1)

Normalizacién del
proceso.
(1121314151617)

Fiabilidad.
(1,2,3,4,5,6,7)
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HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 08/04/2013 Creacion del anexo
2 10/05/2018 Incorporacion del cuadro de necesidades y expectativas
Adaptacién ISO 9001:2015
3 08/03/2019 Revisién del Anexo.
4 13/09/2021 Revision del Anexo.
5 22/05/2024 Revision General del Anexo.
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ANEXO VII. ANALISIS DEL CONTEXTO INTERNO Y
EXTERNO DEL PROCESO

PC10 - GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO
Proceso: Y PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION.

PC 10.1 Gestion de la atencion a estudiantes con necesidades educativas especiales PC10.2 -
Gestion de Becas y Ayudas, PC10.21 - Gestion de Becas y Ayudas del Ministerio (Sistema
General), PC10.22 - Gestion de Becas y Ayudas Propias (Universidad de Jaén), PC10.5 —
Subproceso: Gestion de Empleabilidad, PC10.51 - Gestion de Practicas de Empresa, PC10.52 - Gestion de
fomento de la Contratacion Laboral. PC. 10.6 Gestion del emprendimiento. PC. 10.7
Gestion Alumni.

SAAE - Servicio de Atencion y Ayudas al Estudiante

Servicio/ Unidad:

Marzo 2022

Debilidades Fortalezas

D1 Estructura de personal F1 Implicacién de las Personas. PC 10.

mayoritariamente interina. PC 10.
F2 Procesos mayoritariamente consolidados. PC

10.

Cambios habituales en las personas
gue generan ineficiencias en la
FACTORES | gestion: costes de formacidn,
INTERNOS pérdida de conocimiento y
experiencia, etc. P:C: 10

D2 Necesidad de reforzar las alianzas
con otras unidades internas y
externas. PC10.2y 5

Amenazas Oportunidades

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad de los Servicios y Unidades Mayo 2024
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Al. Periodo de transicion, siendo 01 Reestructuracion significativa del Servicio PC
pioneros al iniciarse la gestidn de la 10.
Ayuda Social a través de la Sede

Electrénica de la UJA. PC 10.2.2 02 Inicio de actuaciones de los Centros para

gestionar las practicas curriculares a través de la
A2 Dependencia de otros serviciosy | plataforma i{CARO, lo que supondra una mejora
FACTORES agentes externos (informatica, OCU, | para el sistema de gestion de practicas, tanto
EXTERNOS | MEFP, etc.) PC10.2y PC10.5. curriculares como extracurriculares. PC10.

03 Unificacidn y centralizacion de los convenios
de cooperacidn educativa en las practicas
académicas externas, tanto curriculares como
extracurriculares. PC 10.5.

PC10 - GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL ESTUDIANTADO Y
Proceso: PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION

PC10.3, 10,4 10.5,10.10, 10.11.
Subproceso:

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion

Servicio/ Unidad:

Mayo 2023
Version: FECHA: 22/05/2023
Debilidades Fortalezas
D1. - Inestabilidad del personal. | F1. - Implicacién de las Personas.
D2. - Precariedad en la estructura de | F2.- Experiencia y conocimiento del personal
FACTORES | personal, enrelacién con el numero, volumen | que trabaja en el Servicio.

INTERNOS y complejidad de los proyectos a gestionar. F3.- Experiencia propia personal y laboral en
D3.- Necesidad de nuevas herramientas | la realizacion de movilidades por parte del
informdticas que permitan optimizar los | personal.

procesos como: Atencién al publico, | F4.- Existencia de un grupo cada vez mayor
de PDI y PAS que conoce los procedimientos
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Atracciéon al Talento, automatizacién
matricula estudiantes IN (UMOVE-UXXI).
D4.- Necesidad de wuna regulacion
normativa que permita regular la matricula
de estudiantes de movilidad entrantes y
salientes.

D5.- Falta de claridad en relacién a Ia
dependencia organica del subproceso de
cooperacion internacional. En la RPT de
personal laboral figura la Unidad de
Cooperacion y Voluntariado dependiente del
SRIC, y sin sujecién a Jefatura de Seccion,
mientras que por otra parte “oficiosamente”
se habla de Oficina de Voluntariado vy
Cooperacion para el Desarrollo, estructura
que juridicamente no existe.

de gestidn que se siguen en la gestién de los
proyectos de cooperacion institucional.

FACTORES
EXTERNOS

Amenazas

Oportunidades

Al. - Incremento continuo de la carga de
trabajo, acumulacion de tareas.

A2.- Dependencia de otros Servicios y
agentes externos (informatica, gestion
académica, gestidn de las ensefianzas, SEPIE,
AACID etc..).

A3.- Incertidumbre que supone los
previsibles cambios en cuanto a las politicas
y procesos de gestion de
Internacionalizacién, Cooperacion y
Voluntariado, como consecuencia del
cambio de Equipo de Gobierno.

A4.- .- Desaparicién de la linea de
financiaciéon para Universidades de la AACID.
A5 .- Alto nivel de exigencia de los
organismos de financiacién externos SEPIE/
AACID en relacion a los procedimientos de
gestion y justificacion de los proyectos que
financian.

Ab. - La Universidad de Almeria carece
actualmente de un responsable informatico
de UMove.

A7. - Falta de incentivos al personal.

O1.-Avance en el desarrollo de nuevas
aplicaciones informaticas. UMOVE.

02. - Contacto con otras instituciones que
actualmente trabajan con UMOVE en
procesos similares.

03.- Préxima incorporacion de un Técnico
de Grado Medio de RRIl y un Técnico
Especialista en Cooperacion y Voluntariado.
0O4.- Proceso iniciado en el Servicio para
sistematizar y ordenar los procesos.
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HISTORIAL DE MODIFICACIONES.
VERSION FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 10/05/2018 Creacion del anexo
2 30/06/2020 Revisién del anexo
3 13/09/2021 Revisién del anexo
4 27/01/2023 Revisién del anexo
5 01/10/2023 Revision del anexo
6 22/05/2024 Revision General del Anexo
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ANEXO VIII. ANALISIS DE GESTION DE RIESGO Y
OPORTUNIDADES

PC10 - GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL
ESTUDIANTE, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION

Proceso:

Subproceso:

Servicio/Unidad:

RESULTADO ESPERADO

PC10.22 - Gestidn de Becas y Ayudas Propias (Universidad de Jaén)

SAAE - Servicio de Atencion y Ayudas al Estudiante (SAAE)

Marzo 2022

TIPO
RIESGO/OPORTUNIDAD

DESCRIPCION

ACCIONES

Gestiéon de la
convocatoria de Ayuda
Social Urgente P:C: 10.
2.2 através de la Sede
Electrénica de la UJA,
siendo pioneros en la
implementacion de este
instrumento lo que
conlleva un coste de
transicion, tanto para los
solicitantes como para
las personas que
gestionan hasta que se
depuren y consoliden los
procedimientos.

RIESGO a corto plazo y
OPORTUNIDAD a
medio y largo plazo

Gestion de la
convocatoria de
Ayuda Social Urgente
P:C: 10. 2.2 a través
de la Sede Electrdnica
de la UJA, siendo éste
el primer
procedimiento
administrativo de la
UJA que utiliza esa
herramienta

Coordinacién entre el
Servicio de Informacidn,
Registroy
Administracion
Electrénica y el Servicio
de Atencion y Ayudas al
Estudiante
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PC10 - GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL

0 0 ESTUDIANTE Y PERSONAL EGRESADO, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION
PC10.1 - Gestién de la Atencién a Estudiantes con Necesidades Educativas
Especiales
PC10.21 - Gestidn de Becas y Ayudas del Ministerio (Sistema General)

it PC10.22 - Gestidn de Becas y Ayudas Propias (Universidad de Jaén)
PC10.51 - Gestion de Practicas de Empresa
PC10.52 - Gestion fomento Contratacién Laboral

0 dad SAAE - Servicio de Atencidn y Ayudas al Estudiante (SAAE)
Marzo 2022
TIPO .
RESULTADO ESPERADO DESCRIPCION ACCIONES

RIESGO/OPORTUNIDAD

No esperamos cambios
en el sistema por el
que se cubren las bajas
temporales . El modelo
aplicable sdlo
contempla los
derechos individuales
de las personas, no
cémo afecta la
aplicacién a la
organizacion y gestion
interna.

RIESGO El Servicio de Atencidn y
Ayuda al Estudiante se ha
reestructurado en abril de
2022, pasando las
competencias en los

Existe una excesiva L
procesos de gestion de la

rotacion en las personas movilidad, tanto nacional
gue ocupan puesto
base, ya que optan a
sustituciones de
puestos de superior

categoria.

como internacional (PC:
10.3) como la gestion de la
Cooperacién (PC: 10.4) al
nuevo Servicio de
Relaciones Internacionales
y Cooperacion.

Esta reorganizacion ha
permitido, ademas de una
renovacion en las
personas, una
reestructuracion en los
procesos.
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3.-Consolidar una EI 50% de los Se ha informado con
estructura estable de RIESGO funcionarios del Servicio | detalle a la Gerencia de
plantilla de Atencién y Ayudas al | esta situacion y esperamos

Estudiante son interinos | actuaciones que
contribuyan a disminuir el
riesgo.

PC10 - GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL
Proceso: ESTUDIANTE, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION

PC10.6 — Gestion del emprendimiento
Subproceso:

Servicio/Unidad: SAAE - Servicio de Atencion y Ayudas al Estudiante (SAAE)

Marzo 2024

TIPO ~
RESULTADO ESPERADO DESCRIPCION ACCIONES
RIESGO/OPORTUNIDAD

., El ambito de gestidn del
Adaptacion constante &

emprendimiento es La gestion del
a nuevos programas de muy dindmico y esta emprendimiento nos
emprendimiento, sometido a cambios obliga a tener una actitud
tanto con financiacion | OPORTUNIDAD frecuentes, abierta y flexible para
propia como ajena. dependiendo de la poder adaptarnos a las
evolucién del mercado | necesidades y ofertas que,
laboral, la economia, en cada momento, pueden
etc. interesar a nuestros
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Mayo 2024
Administrativas de la Universidad de Jaén Version 14
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estudiantado y personal
egresado.

PC10 - GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL

Proceso: ESTUDIANTE, DE LA MOVILIDAD Y DE LA COOPERACION

PC10.7 — Gestién Alumni
Subproceso:

Servicio/Unidad: SAAE - Servicio de Atencion y Ayudas al Estudiante (SAAE)

Marzo 2024

RESULTADO TIPO

DESCRIPCION
ESPERADO RIESGO/OPORTUNIDAD

ACCIONES

La UJA ha venido

desarrollando

La UJA ha entendido actuaciones para

la necesidad de favorecer el contacto y
incorporar la la prestacion de
prestacion de servicios a personas

. OPORTUNIDAD .
Servicios a personas egresadaS, pero a traves
egresadas mas alla de acciones aisladas, sin

de acciones aisladas recursos humanosy

y voluntaristas materiales especificos
para esta finalidad y sin
una vision clara de su

evolucion.

El actual equipo de
gobierno se ha
comprometido a
desarrollar el programa
Alumni y dotarlo de
medios humanos y
materiales para poder
implementarlo.
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HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA

1 10/05/2018 Creacion del anexo

2 14/03/2019 Modificacién Anexo

3 30/06/2020 Modificacion Anexo

4 13/09/2021 Modificacién Anexo

5 27/01/2023 Modificacién Anexo

6 01/10/2023 Modificacién Anexo

7 22/05/2024 Revision General del Anexo
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