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(i PLAN DE COMUNICACION 2012.
UNIVERSIDAD DEJAES ANEXO 11

PLAN DE COMUNICACION DEL SIGC-SUA.
ANEXO II.

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION

B FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (AMBITOS SERVICIOS Y UNIDADES).
B FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL).
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Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

ANEXO 11

PLAN DE COMUNICACION 2012.

Fecha: 05/09/2019

HISTORIAL DE MODIFICACIONES DE LA DOCUMENTACION DEL PROCESO.

VERSIO FECHA DE APARTADO .
N VIGENCIA MODIEICADO MODIFICACION REALIZADA
01 05/09/2019 REVISION GENERAL Adaptacion de los nombres de los

Servicios a la nueva RPT.
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SIGC-SUA
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Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

ANEXO 11

SERVICIOS Y UNIDADES

Servicio de Archivo General

Servicio de Asuntos Econdmicos

Servicio de Atencion y Ayudas al Estudiante

Servicio de Biblioteca

Servicio de Control Interno

Servicio de Contabilidad y Presupuesto

Servicio de Contratacion y Patrimonio

Servicio de Deportes

Servicio de Gestion Académica

Servicio de Gestion de la Investigacion

Servicio de Informacidn, Registro y Administracion Electronica

Servicio de Informatica

Servicio de Planificacion y Evaluacion

Servicio de Personal

Centro de Instrumentacién Cientifico-Técnica

Servicio de Actividades Culturales

Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales

Unidad de Apoyo Administrativo a Departamentos

Servicio de Obras, Mantenimiento v Vigilancia de Instalaciones

Unidad Departamental de Apoyo Técnico a Laboratorios

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

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

SERVICIO DE ARCHIVO GENERAL

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1
(o):3[10)»)20(0)[V]\][#:\6[s] /AN Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO }(;‘czjmn;zzgzlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Segun aprobacién,
seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion comunicacién vy
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos
relacionados.

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

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

OBJETO DE COMUNICACION Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comyn/cacmn interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3

o)1 20 0s)26e) U0\ [#:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Sijmnz’c:;zz"’” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestién de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

3 1)
N | = I
o e W
Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacion,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Continuada (segun
despliegues).

Todas las personas del

Jefe del Servicio .
Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 5

o)1 e0) 2 ee) U1\ [&\a ] [N Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Soummf';czzzm” interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Documentos internos
especificos de resultados.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del Anual (tras la revisidon y
Servicio. mejora del SIGC-SUA).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

OBJETO DE COMUNICACIGN Icr::lztsll\ll:rsi,ozropuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 6

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS INFORMACION

COMPLEMENTARIA
Buzon de ideas, mejora y sugerencias
Todas las personas del Servicio GI‘UFI)O. de calidad del Continuada. (SPE). . -
Servicio. Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.
Grupo de calidad del Servicio. Jefe del Servicio. ReL.Jmones del Qrgpo de Actas Re.u.nlones del Grupo de calidad
calidad del Servicio. del Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

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

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL)
Ficha CISU N2 7

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

' PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'Xl\'l{ll.‘ill‘l.;n!)I."._l.\l;'.‘ AN EXO I I

OBJETO DE COMUNICACIGN PIa‘mflcacmn, coort?macmn, fiesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Comgmcaaon interna en Servicios
calidad de los Servicios y Unidades. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidon de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestidn de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

) INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Paginas web del Servicio (mecanismos
Segin olanificacion especificos en web). Documentos de
Responsables de Servicio Grupos internos de calidad. intgernap Reuniones internas del Servicio. planificacion o directrices
' E mail. internas.
Lista de Correos.
. . - Reuniones de grupos Actas reuniones de grupos internos de
Grupos internos de calidad Responsables de Servicio. . > .
internos de calidad. calidad.
Actas reuniones de grupos internos de
calidad.
, e .. . . Documentos de
. Todas las personas del Segun planificacién Paginas web del Servicio (mecanismos
Responsables de Servicio . . e resultados de los grupos
Servicio. interna. especificos en web). . .
. . .. internos de calidad.
Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.
Jefe del Servicio.

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

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios
con participacion en el

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

Proceso. Formatos establecidos.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos. Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacion. SEGUIMIENTO Y MEJORA NeclI[+ETH

Resultados de auditoria.

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

Reuniones Equipos de Procesos.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

OBJETIVO

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios.

E mail. Lista de Correos.

Otros responsables de
Servicios

Continuado segun

Responsables de Servicios S
iniciativas.

Retroalimentacién reuniones.
RESULTADOS Seguimiento de iniciativas. 2V 1713\ ke R4 7/[6):7:¥ Equipo de proceso.
Informe de actividades de comunicacion.

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

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

SERVICIO DE ASUNTOS ECONOMICOS

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1
(0):1]3 o) »)2e(0]/[V]/[o/:\e[s] /B Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Soumn?;cigzzlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Todas las personas del Segun aprobacion, Reuniones internas del Servicio o Documentos

Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Jefe del Servicio seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion comunicacién vy
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Servicio. relacionados.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

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

OBJETO DE COMUNICACION Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comyn/cacmn interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3

o)1 20 0s)26e) U0\ [#:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Sijmnz’c:;zz"’” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestién de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

3 1)
N | = I
o e W
Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacion,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Continuada (segun
despliegues).

Todas las personas del

Jefe del Servicio. .
Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 5

o)1 e0) 2 ee) U1\ [&\a ] [N Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Soummf';czzzm” interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Documentos internos
especificos de resultados.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del Anual (tras la revisidon y
Servicio mejora del SIGC-SUA).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

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

Pagina 12 de 127



SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

OBJETO DE COMUNICACIGN Icr::lztsll\ll:rsi,ozropuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 6

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS INFORMACION

COMPLEMENTARIA
Buzon de ideas, mejora y sugerencias
Todas las personas del Servicio. GI‘UFI)O. de calidad del Continuada. (SPE). . -
Servicio. Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.
Grupo de calidad del Servicio. Jefe del Servicio Rel.mlones del Qrgpo de Actas Re.u.nlones del Grupo de calidad
calidad del Servicio. del Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

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

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL)
Ficha CISU N2 7

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

' PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'Xl\'l{ll.‘ill‘l.;n!)I."._l.\l;'.‘ AN EXO I I

OBJETO DE COMUNICACIGN PIa‘mflcacmn, coort?macmn, fiesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Comgmcaaon interna en Servicios
calidad de los Servicios y Unidades. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidon de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestidn de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Paginas web del Servicio (mecanismos
. e . Documentos de
. . . Segun planificacién especificos en web). e . .
Responsables de Servicio. Grupos internos de calidad . . . . planificaciéon o directrices
interna. Reuniones internas del Servicio. .
. internas.
E mail. Lista de Correos.
Reun A 5 .
Grupos internos de calidad. Responsables de Servicio . euniones de grupos ct.as reuniones de grupos internos de
internos de calidad. calidad.
Actas reuniones de grupos internos de
calidad.
. e - - . Documentos de
. Todas las personas del Segun planificacién Paginas web del Servicio (mecanismos
Responsables de Servicio. . . e resultados de los grupos
Servicio interna. especificos en web). . .
. . . internos de calidad.
Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.
Jefe del Servicio.

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

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios
con participacion en el

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

Proceso. Formatos establecidos.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos. Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacion. SEGUIMIENTO Y MEJORA NeclI[+ETH

Resultados de auditoria.

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

Reuniones Equipos de Procesos.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios.
E mail. Lista de Correos.

Otros responsables de
Servicios.

Continuado segun

Responsables de Servicio. N
iniciativas.

Retroalimentacién reuniones.
RESULTADOS Seguimiento de iniciativas. 3elV1713)\ ke R4 7/[6):7:¥ Equipo de proceso.
Informe de actividades de comunicacion.

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

SERVICIO DE ATENCION Y AYUDAS AL ESTUDIANTE

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1
(0):1]3 o) »)2e(0]/[V]/[o/:\e[s] /B Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Szmn;’drzgzzlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Todas las personas del Segun aprobacién, Reuniones internas del Servicio o
Documentos

Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Jefe del Servicio Servicio a través del Grupo seguimiento y revision del
de Calidad. Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion comunicacién vy
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

relacionados.

Grupo de calidad del Servicio

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

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

OBJETO DE COMUNICACION Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comyn/cacmn interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Todas las personas del Anual (tras la
Servicio a través del Grupo comunicacion de Planes y
de Calidad. objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3

o)1 20 0s)26e) U0\ [#:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Sijmnz’c:;zz"’” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Todas las personas del Anual (tras la
Servicio a través del Grupo comunicacion de Planes y
de Calidad. objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

3 1)
N | = I
o e W
Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacion,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Todas las personas del
Servicio a través del Grupo
de Calidad.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos.

Continuada (segun
despliegues).

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 5

o)1 e0) 2 ee) U1\ [&\a ] [N Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Soummf';czzzm” interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Todas las personas del
Servicio a través del Grupo
de Calidad.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos internos
especificos de resultados.

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos.

Anual (tras la revisidon y
mejora del SIGC-SUA).

Jefe del Servicio

RESULTADOS S 3elV/1713) ke R4 713[e):7:¥ Grupo de calidad del Servicio.

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

Ficha CISU N2 6

OBJETO DE COMUNICACION Iniciativas', propuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones Comynicacién interna en Servicios
con usuarios. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién

en todas las direcciones.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

ANEXO 11

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Jefe del Servicio a través del | Reuniones del Grupo de
Grupo de Calidad. calidad del Servicio
Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Actas Reuniones del Grupo de calidad
del Servicio

Grupo de calidad del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

A

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Fecha: 05/09/2019

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACI(')N HORIZONTAL)
Ficha CISU N2 7

OBJETO DE COMUNICACION Planificacidn, coordinacidn, desarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Comunicacion interna en Servicios

calidad de los Servicios y Unidades.

y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

en todas las direcciones.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de

los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

la toma de decisiones basadas en éstos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Actas reuniones de grupos internos de

Todas las personas del calidad.
- . P , Segun planificacién Paginas web del Servicio o Unidad
Responsables de Servicio. Servicio a través del Grupo . . .
de Calidad interna. (mecanismos especificos en web).

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Documentos de
resultados de los grupos
internos de calidad.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.

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

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Todas las personas del
Servicio a través del Grupo
de Calidad.
Retroalimentacién reuniones Grupo de calidad.
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

Reuniones Grupo de Calidad.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Jefe del Servicio.

Jefe de Servicio

Grupo de Calidad
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios y Unidades.
E mail. Lista de Correos.

Otros responsables de
Servicios

Continuado segln

Responsable del Servicio N
iniciativas.

Retroalimentacién reuniones.
RESULTADOS Seguimiento de iniciativas. 2017113\ o N4 70l 788 Comité de Calidad.
Informe de actividades de comunicacion.

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

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

SERVICIO DE BIBLIOTECA

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1
(o):3[ 1000 2] 26(0)[V]\][#:\6[s] /AN Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Soumn?;cigzzlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Segun aprobacién,
seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion comunicacién vy
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos
relacionados.

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos. Intranet

Todas las personas del
Servicio

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

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

Ficha CISU N2 2

OBJETO DE COMUNICACION Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comyn/cacmn interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las

estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

ANEXO 11

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos. Intranet

Todas las personas del
Servicio

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3

o)1 |71 0s)26e) U0\ [#:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Sijmnz’c:;zz"’” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos. Intranet

Todas las personas del
Servicio

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA

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

Ficha CISU N2 4
OBJETO DE COMUNICACION

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacion,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos. Intranet

Continuada (segun
despliegues).

Todas las personas del

Jefe del Servicio .
Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 5

o)1 e0) 2 ee) U1\ (&8 [N Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Soummf';czzzm” interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de resultados.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos. Intranet

Todas las personas del Anual (tras la revisidon y
Servicio mejora del SIGC-SUA).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA

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

Ficha CISU N2 6
. Iniciativas, propuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones % Comunicacion interna en Servicios
OBJETO DE COMUNICACION . AMBITO ,
con usuarios. y Unidades.
Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestiéon de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

ANEXO 11

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS COMPLEMENTARIA

PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio
Email. Lista de Correos. Intranet
Actas Reuniones del Grupo de calidad
del Servicio

Grupo de calidad del

.. Continuada.
Servicio

Todas las personas del Servicio

Reuniones del Grupo de
calidad del Servicio
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio
Jefe del Servicio

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

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL).

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

ANEXO 11

Ficha CISU N2 7

OBJETO DE COMUNICACION Plalmflcacmn, coort.illnacmn, fiesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Comgn/caaon interna en Servicios
calidad de los Servicios y Unidades. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Paginas web del Servicio
. e . . Documentos de
- . ) Segun planificacién (mecanismos especificos en web). e . .
Responsables de Servicio Grupos internos de calidad. | . . . . planificacién o directrices
interna. Reuniones internas del Servicio. .
o internas.
E mail. Lista de Correos. Intranet
. . - Reuniones de grupos Actas reuniones de grupos internos de
Grupos internos de calidad. Responsables de Servicio . g P . grup
internos de calidad. calidad.
Actas reuniones de grupos internos de
calidad.
, e g L. - Documentos de
. Todas las personas del Segun planificacién Paginas web del Servicio
Responsables de Servicio . . . e resultados de los grupos
Servicio. interna. (mecanismos especificos en web). . .
. . . internos de calidad.
Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos. Intranet

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.
Jefe del Servicio

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

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.
Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
Calidad.

Reuniones Equipos de Procesos.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios y
Unidades con participacion
en el Proceso.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos.
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos. Intranet

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

OBJETIVO

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios

E mail. Lista de Correos. Intranet

Otros responsables de
Servicios

Continuado segun

Responsables de Servicios S
iniciativas.

Retroalimentacién reuniones.
RESULTADOS Seguimiento de iniciativas. 2017113\ e N4 70l 788 Comité de Calidad.
Informe de actividades de comunicacion.
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SIGC-SUA

SERVICIO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N21

(0):3 o) 2)26(0)[V]\][¢:\6[e]/A] Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Si]mnz;zzzlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Segun aprobacion,
seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos
relacionados.

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

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

OBJETO DE COMUNICACION Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comyn/cacmn interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3

o)1 20 0s)26e) U0\ [#:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Sijmnz’c:;zz"’” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestién de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

3 1)
N | = I
o e W
Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacion,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Continuada (segun
despliegues).

Todas las personas del

Jefe del Servicio. .
Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 5

o)1 e0) 2 ee) U1\ [&\a ] [N Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Soummf';czzzm” interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Documentos internos
especificos de resultados.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del Anual (tras la revisidon y
Servicio. mejora del SIGC-SUA).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

OBJETO DE COMUNICACIGN Icr::lztsll\ll:rsi,ozropuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 6

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS INFORMACION

COMPLEMENTARIA
Buzon de ideas, mejora y sugerencias
Todas las personas del Servicio. GI‘UFI)O. de calidad del Continuada. (SPE). . -
Servicio. Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.
Grupo de calidad del Servicio. Jefe del Servicio. ReL.Jmones del Qrgpo de Actas Re.u.nlones del Grupo de calidad
calidad del Servicio. del Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

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

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

ANEXO 11

Ficha CISU N2 7

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

OBJETO DE COMUNICACION PIa‘mflcacnon, coort?macmn, fiesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO
calidad de los Servicios y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestion de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestidn de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Paginas web del Servicio (mecanismos
. e . Documentos de
. . . Segun planificacién especificos en web). e . .
Responsables de Servicio. Grupos internos de calidad. | | . . . planificaciéon o directrices
interna. Reuniones internas del Servicio. .
o internas.
E mail. Lista de Correos.
. . - Reuniones de grupos Actas reuniones de grupos internos de
Grupos internos de calidad. Responsables de Servicio. . g P . grup
internos de calidad. calidad.
Actas reuniones de grupos internos de
calidad.
. e - - . Documentos de
. Todas las personas del Segun planificacién Paginas web del Servicio (mecanismos
Responsables de Servicio. . . e resultados de los grupos
Servicio. interna. especificos en web). . .
. . . internos de calidad.
Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.
Jefe del Servicio.

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

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

; 4 PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'III;II.:."\-L;.I)F._|.\1;N AN EXO I I

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios
con participacion en el

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

Proceso. Formatos establecidos.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos. Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacion. SEGUIMIENTO Y MEJORA NeclI[+ETH

Resultados de auditoria.

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

Reuniones Equipos de Procesos.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios.
E mail. Lista de Correos.

Otros responsables de
Servicios.

Continuado segun

Responsables de Servicios. S
iniciativas.

Retroalimentacién reuniones.
RESULTADOS Seguimiento de iniciativas. 3elV1713\ ke R4\ 7/[6):7:¥ Equipo de proceso.
Informe de actividades de comunicacion.

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

SERVICIO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1

(o):3 [ o) 2] 26(0)[V]\][¢:\6[s]/AN Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Si]mnz;zzzlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Segun aprobacion,
seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos
relacionados.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACIGN Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comyn/cacmn interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3

o)1 20 0s)26e) U0\ [#:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Sijmnz’c:;zz"’” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Anual (tras la aprobacién

Jefe del Servicio. del ciclo de gestion).

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

3 1)
N | = I
o e W
Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacion,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Continuada (segun
despliegues).

Todas las personas del

Jefe del Servicio. .
Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 5

o)1 e0s) 2 ee) U1\ [&\a e [N Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Soummf';czzzm” interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Documentos internos
especificos de resultados.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del Anual (tras la revisidon y
Servicio. mejora del SIGC-SUA).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

OBJETO DE COMUNICACIGN Icr::lztsll\ll:rsi,ozropuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 6

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS INFORMACION

COMPLEMENTARIA
Buzon de ideas, mejora y sugerencias
Todas las personas del Servicio. GI‘UFI)O. de calidad del Continuada. (SPE). . -
Servicio. Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.
Grupo de calidad del Servicio. Jefe del Servicio. ReL.Jmones del Qrgpo de Actas Re.u.nlones del Grupo de calidad
calidad del Servicio. del Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

ANEXO 11

Ficha CISU N2 7

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

OBJETO DE COMUNICACION PIa‘mflcacnon, coort?macmn, fiesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO
calidad de los Servicios y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestidn de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a
la toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Paginas web del Servicio (mecanismos
Documentos de

. Todas las personas del Segun planificacién especificos en web). e . .
Responsable del Servicio . . . . . planificaciéon o directrices
Servicio. interna. Reuniones internas del Servicio. .
- internas.
E mail. Lista de Correos.
- Todas las personas del Reuniones de grupos Actas reuniones del Comité de
Responsable del Servicio . . . .
Servicio. internos de calidad. Calidad

Actas reuniones del Comité de Calidad.
Paginas web del Servicio (mecanismos | Documentos de
especificos en web). resultados de los grupos
Reuniones internas del Servicio. internos de calidad.

E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del Segun planificacion

Responsable del Servicio. . .
Servicio. interna.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.
Jefe del Servicio.
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.
Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
Calidad.

Reuniones Equipos de Procesos.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso

en el Comité de Calidad. Responsables de Servicios

Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos.
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

OBJETIVO

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios.

E mail. Lista de Correos.

Otros responsables de
Servicios

Continuado segun

Responsables de Servicios S
iniciativas.

Retroalimentacién reuniones.
RESULTADOS Seguimiento de iniciativas. 2017113\ o N4 70l 788 Comité de Calidad.
Informe de actividades de comunicacion.
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

SERVICIO DE CONTROL INTERNO

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1

(0):3 o) 2)26(0)[V]\][¢:\6[e]/A] Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Si]mnz;zzzlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Segun aprobacion,
seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos
relacionados.

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACION Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comyn/cacmn interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3

o)1 20 0s)26e) U0\ [#:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Sijmnz’c:;zz"’” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

3 1)
N | = I
o e W
Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacion,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Continuada (segun
despliegues).

Todas las personas del

Jefe del Servicio. .
Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 5

o)1 e0) 2 ee) U1\ [&\a ] [N Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Soummf';czzzm” interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Documentos internos
especificos de resultados.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del Anual (tras la revisidon y
Servicio. mejora del SIGC-SUA).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

OBJETO DE COMUNICACIGN Icr::lztsll\ll:rsi,ozropuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 6

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS INFORMACION

COMPLEMENTARIA
Buzon de ideas, mejora y sugerencias
Todas las personas del Servicio. GI‘UFI)O. de calidad del Continuada. (SPE). . -
Servicio. Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.
Grupo de calidad del Servicio. Jefe del Servicio. ReL.Jmones del Qrgpo de Actas Re.u.nlones del Grupo de calidad
calidad del Servicio. del Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.
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Pagina 43 de 127



SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

ANEXO 11

Ficha CISU N2 7

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

OBJETO DE COMUNICACION PIa‘mflcacnon, coort?macmn, fiesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO
calidad de los Servicios y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestion de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestidn de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Paginas web del Servicio (mecanismos
. e . Documentos de
. . . Segun planificacién especificos en web). e . .
Responsables de Servicio. Grupos internos de calidad. | | . . . planificaciéon o directrices
interna. Reuniones internas del Servicio. .
o internas.
E mail. Lista de Correos.
. . - Reuniones de grupos Actas reuniones de grupos internos de
Grupos internos de calidad. Responsables de Servicio. . g P . grup
internos de calidad. calidad.
Actas reuniones de grupos internos de
calidad.
. e - - . Documentos de
. Todas las personas del Segun planificacién Paginas web del Servicio (mecanismos
Responsables de Servicio. . . e resultados de los grupos
Servicio. interna. especificos en web). . .
. . . internos de calidad.
Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.
Jefe del Servicio.
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

; 4 PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'III;II.:."\-L;.I)F._|.\1;N AN EXO I I

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios
con participacion en el

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

Proceso. Formatos establecidos.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos. Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacion. SEGUIMIENTO Y MEJORA NeclI[+ETH

Resultados de auditoria.

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

Reuniones Equipos de Procesos.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios.
E mail. Lista de Correos.

Otros responsables de
Servicios.

Continuado segun

Responsables de Servicios. S
iniciativas.

Retroalimentacién reuniones.
RESULTADOS Seguimiento de iniciativas. 3elV1713\ ke R4\ 7/[6):7:¥ Equipo de proceso.
Informe de actividades de comunicacion.
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

SERVICIO DE DEPORTES

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA.

Ficha CISU N2 1

(o):3[100)») 2 0(0)[V]\][#:\6[s] /AN Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Comy ’.”CGC’On interna - en el
Servicio de Deportes

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las

estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Todas las personas del Segun aprobacion, Reuniones internas del Servicio Documentos

Director Técnico del Servicio seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion comunicacién vy
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Servicio E mail. Lista de Correos. relacionados.

Comité de Calidad del Servicio

RESULTADOS Director Técnico del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA

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

Pagina 46 de 127



SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACION Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Com.w.v/caaon interna  en el
funcionales). Servicio de Deportes.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio

Director Técnico

Comité de calidad del Servicio.

RESULTADOS Director Técnico del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3

o) ae) s A 01 (@18 le) I Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AmBITO Comunicacion interna en el
Servicio de Deportes.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Director Técnico
Coordinador del Sistema de Calidad

Todas las personas del
Servicio

Comité de calidad del Servicio.

RESULTADOS Director Técnico del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

; &l
N | = I
o i I P
Despliegue de las instrucciones de coordinacidn y actividades para el AMBITO Comunicacién interna en el
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. Servicio de Deportes.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;;\ AN EXO II

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacion,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Continuada (segun
despliegues).

Todas las personas del

Director Técnico del Servicio L.
Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Comité de calidad del Servicio.
Director Técnico del Servicio

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 5

(o):3[ 0N »)26(0)[V]\][#:\6[e]/AN Difusion especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Comy r.ncaaon interna en el
Servicio de Deportes.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a

la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Documentos internos
especificos de resultados.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del Anual (tras la revisidon y
Servicio. mejora del SIGC-SUA).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Director Técnico del Servicio

Comité de calidad del Servicio.
Director Técnico del Servicio

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

OBJETO DE COMUNICACIGN Icr::lztsll\ll:rsi,ozropuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 6

Comunicacién interna en el
Servicio de Deportes.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS INFORMACION

COMPLEMENTARIA

Buzon de ideas, mejora y sugerencias
Todas las personas del Servicio o Grupo de calidad del . del SDEP

. . Continuada. . . ..
Unidad. Servicio Reuniones internas del Servicio o

E mail. Lista de Correos.

Reuniones del Comité de Actas Reuniones del Grupo de calidad
calidad del Servicio. del Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Comité de calidad del Servicio. Director Técnico del Servicio

Comité de calidad del Servicio.
Director Técnico del Servicio
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL).

Ficha CISU N2 7

OBJETO DE COMUNICACION PIa‘nificacién, coorfii‘rlacién, fiesarrollo y resultados de los grupos internos de Com.ur.)icacién interna  en el
calidad de los Servicios y Unidades. Servicio de Deportes.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién

en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestidn de

los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a

la toma de decisiones basadas en éstos.

Fecha: 05/09/2019

_ ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'X]\'I-le.ril.l_l.;n!)I.-'._I.\]i'.\ AN EXO | |

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Paginas web del Servicio (mecanismos
Director Técnico del servicio. L . Segun planificacién especificos en web).

. . . Comité de calidad . . . -
Coordinador del sistema de calidad. interna. Reuniones internas del Servicio.

E mail. Lista de Correos.

Documentos de
planificaciéon o directrices
internas.

Director Técnico del

y . servicio. Reuniones del comité de Actas reuniones del comité de
Comité de calidad. . . . .
Coordinador del sistema de calidad calidad
calidad.

Actas reuniones del comité de calidad.
Paginas web del Servicio (mecanismos | Documentos de
especificos en web). resultados de los grupos
Reuniones internas del Servicio. internos de calidad.

E mail. Lista de Correos.

Director Técnico del servicio. Todas las personas del Segun planificacién
Coordinador del sistema de calidad. Servicio interna.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Comité de calidad del Servicio.
Director Técnico del Servicio

Ficha CISU N2 8
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SIGC-SUA N
457
ol el WD P

Fecha: 05/09/2019
Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de Comunicacién interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

OBJETO DE COMUNICACION

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios y
Unidades con participacion
en el Proceso. Formatos establecidos.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos. Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacién. SEGUIMIENTO Y MEJORA NeclIlEL:R

Resultados de auditoria. Reuniones Equipos de Procesos.

. Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
OBJETO DE COMUNICACION RUIFeIfeIdTo 1R Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidon de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

Ficha CISU N2 9

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios y Unidades.
E mail. Lista de Correos.

Otros responsables de
Servicios

Continuado segun

Responsables de Servicios S
iniciativas.

Retroalimentacién reuniones.
Seguimiento de iniciativas.
Informe de actividades de comunicacidn.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA NeeInlit-Ne[Nec]I[ETR
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

SERVICIO DE GESTION ACADEMICA

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1

(0):3 o) 2] 26(0)[V]\][¢:\6[s]/AN Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Si]mnz;zzzlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Todas las personas del Segun aprobacion, Reuniones internas del Servicio. Documentos

Jefe del Servicio seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Servicio Lista de Correos. relacionados.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACION Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comyn/cacmn interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Segun aprobacién y
comunicacioén por la
Direccién.
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos
relacionados.

Reuniones internas del Servicio.
Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

Ficha CISU N2 3

o)1 |71 0s) 2 6e) U101\ [#:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacion del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AmBITO foummf’;;‘;?o” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio o Unidad.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion y liderazgo).

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Jefe del Servicio. Segun necesidad. Documentos internos.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.
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SIGC-SUA

3 TE
- 2 RF
‘| | .
Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio
Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Jefe del Servicio. Continuada. Documentos internos.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

Ficha CISU N2 5

< e s - . .. < Comunicacion interna en Servicios
(0]:7] 3o )»]e0),[V])|[#:16][o]AN Difusion especifica de los resultados del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. AMBITO y Unidades
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Jefe del Servicio. Continuada. Documentos internos.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACION Icr:)l:ztsll\ll:rsi,o;;ropuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicaciéon
en todas las direcciones.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 6

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Comunicacidn directa con el Jefe del
Servicio.

Reuniones internas del Servicio.
Actas Reuniones del Grupo de calidad
del Servicio.

Grupo de calidad del

.. Continuada.
Servicio.

Todas las personas del Servicio

Reuniones del Grupo de
calidad del Servicio.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).
RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL).

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

ANEXO 11

Ficha CISU N2 7

OBJETO DE COMUNICACION Plalnlflcauon, coort.:lllnacmn, f:lesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Comgmcac:on interna en Servicios
calidad de los Servicios y Unidades. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Paginas web del Servicio (mecanismos
. e o Documentos de
- . . Segun planificacién especificos en web). P . .
Responsables de Servicio Grupos internos de calidad. | . . . . planificacién o directrices
interna. Reuniones internas del Servicio. .
o internas.
E mail. Lista de Correos.
. . . Reuniones de grupos Actas reuniones de grupos internos de
Grupos internos de calidad. Responsables de Servicio . > .
internos de calidad. calidad.
Actas reuniones de grupos internos de
calidad.
, e g L. - . Documentos de
- Todas las personas del Segun planificacién Paginas web del Servicio (mecanismos
Responsables de Servicio . . o resultados de los grupos
Servicio. interna. especificos en web). . .
. . . internos de calidad.
Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.
Jefe del Servicio
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OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios
con participacion en el

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

Proceso. Formatos establecidos.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos. Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacion. SEGUIMIENTO Y MEJORA NeclI[+ETH

Resultados de auditoria.

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

Reuniones Equipos de Procesos.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios y Unidades.
E mail. Lista de Correos.

Otros responsables de
Servicios

Continuado segun

Responsables de Servicios S
iniciativas.

Retroalimentacién reuniones.
RESULTADOS Seguimiento de iniciativas. 2017113\ e N4 7/ el:7 88 Comité de Calidad.
Informe de actividades de comunicacion.
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Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

SERVICIO DE GESTION DE LA INVESTIGACION

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1
(o):3[10)») 26(0)[V]\][#:\6[s] /AN Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO IS:\f:IsiIiZaci;’j: Gestion de la
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Todas las personas del
Servicio de Gestién de la seguimiento y revision del
Investigacién y de la UNAD Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion comunicacién vy
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Segun aprobacién, Reuniones internas del Servicio y con
coordinador de la UNAD.

E mail. Lista de Correos.

Plan Estratégico UJA —
SIGSUA PC-07

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio de Gestién de la
SEGUIMIENTO Y MEJORA RWESif:£lelely}
Jefe del Servicio de Gestidn de la Investigacion

RESULTADOS
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.
==
B A F" I :
‘|‘gi ' 'ﬁ' PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019
) h . l'.\l\'l'lll!'ill.;.-\_ﬂI)F._I.\l;L\ ANEXO II

Ficha CISU N2 2

OBJETO DE COMUNICACIGN Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Serwcz.o .c’ie Gestion de la
funcionales). Investigacion.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Todas las personas del Anual (tras la
Servicio de Gestion de la comunicacion de Planes y
Investigacion y de la UNAD objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio de Gestion de la
SEGUIMIENTO Y MEJORA RIS il:clelely
Jefe del Servicio de Gestion de la Investigacion.

RESULTADOS

Ficha CISU N2 3

o)1 20 0s)26e) U0\ [#:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO IS:\::Isillgaa:: Gestion  de la

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Todas las personas del Anual (tras la
Servicio de Gestion de la comunicacion de Planes y
Investigacion objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio de Gestion de la
SEGUIMIENTO Y MEJORA RIS T-Elele]sB
Jefe del Servicio de Gestidn de la Investigacion

RESULTADOS
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3 1)
N | = I
o i I P
Despliegue de las instrucciones de coordinacidn y actividades para el AMBITO Servicio de Gestion de la
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. Investigacion

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacion,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio de
Gestion de la Investigacion
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio de Gestion de la
Investigacion.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Continuada (segun
despliegues).

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio de Gestion de la
SEGUIMIENTO Y MEJORA RIS il:clelely
Jefe del Servicio de Gestidn de la Investigacién

RESULTADOS

Ficha CISU N2 5

o)1 e0) 2 ee) U1\ [&\a e\l Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO IS:\::Isillgaa:: Gestion  de la
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio de
Gestion de la Investigacion
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio de Gestidn de la
Investigacion

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos internos
especificos de resultados.

Anual (tras la revisidon y
mejora del SIGC-SUA).

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio de Gestion de la
SEGUIMIENTO Y MEJORA RIWVESif:£lelely}
Jefe del Servicio de Gestidn de la Investigacion

RESULTADOS
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~dir?'

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

l'NI\'l‘llGSII.\l] DEJAEN AN EXO I I
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Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012.

Fecha: 05/09/2019

UNIVERSIDAD DEJAEN

ANEXO 11

Ficha CISU N2 6

OBJETO DE COMUNICACION

Iniciativas, propuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones
con usuarios.

OBJETIVO PRIORITARIO

RESPONSABLES DE LA EMISION

Todas las personas del Servicio de
Gestion de la Investigacion

DESTINATARIOS

Grupo de calidad del
Servicio de Gestion de la
Investigacion

PERIODICIDAD

Continuada.

de

AMBITO servicio G
Investigacion.

Gestion de la

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

CANALES Y MEDIOS

Buzon de ideas, mejora y sugerencias
(SPE)

Reuniones internas del Servicio de
Gestion de la Investigacion

E mail. Lista de Correos.

INFORMACION

COMPLEMENTARIA

Grupo de calidad del Servicio de
Gestion de la Investigacion

Jefe del Servicio de Gestion
de la Investigacion.
Responsable de
coordinacion de la calidad

Reuniones del Grupo de
calidad del Servicio de
Gestion de la Investigacion

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,

RESULTADOS

comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.
Retroalimentacién reuniones del Servicio.
Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

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

Actas Reuniones del Grupo de calidad
del Servicio de Gestion de la
Investigacion

Investigacion

Grupo de calidad del Servicio de Gestién de la

Jefe del Servicio de Gestidn de la Investigacion

Pagina 62 de 127




SIGC-SUA

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL)

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

' PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'Xl\'l{ll.‘ill‘l.;n!)I."._l.\l;'.‘ AN EXO I I

Ficha CISU N2 7

OBJETO DE COMUNICACIGN PIa‘mflcacmn, coort?macmn, fiesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Serwcz.o .clile Gestion de la
calidad de los Servicios y Unidades. Investigacion.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidon de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestidn de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Paginas web del Servicio (mecanismos
. e e Documentos de
. . . Segun planificacién especificos en web). e . .
Jefe del Servicio Grupos internos de calidad. | | . . . planificaciéon o directrices
interna. Reuniones internas del Servicio. .
. internas.
E mail. Lista de Correos.
. . Responsables de Servicio de | Reuniones de grupos Actas reuniones de grupos internos de
Grupos internos de calidad. - ., . . .
Gestion de la Investigacion. internos de calidad. calidad.
Actas reuniones de grupos internos de
calidad.
. ., . e - . Documentos de
Responsables de Servicio de Gestidn Todas las personas del Segun planificacién Paginas web del Servicio
S .. . . e resultados de los grupos
de la Investigacion Servicio. interna. (mecanismos especificos en web). . .
. . . internos de calidad.
Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.
Jefe del Servicio de Gestidn de la Investigacion
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OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comumcaaon interna entre
Procesos claves. Equipos de Procesos

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.
Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
Calidad.

Reuniones Equipos de Procesos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables del Servicio y
coordinador UNAD con
participacion en el Proceso.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos.
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de AMBITO Comumcac:on interna entre
los procesos. Equipos de procesos

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidon de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

OBJETIVO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Otros responsables de
Servicios y Unidades
participantes o Equipos de
procesos.
Retroalimentacién reuniones.

RESULTADOS Seguimiento de iniciativas. 21017113\ o N4 70l 788 Comité de Calidad.
Informe de actividades de comunicacion.

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios y Unidades.
E mail. Lista de Correos.

Continuado segun
iniciativas.

Jefe del Servicio
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A

SERVICIO DE INFORMACION, REGISTRO Y ADMINISTRACION ELECTRONICA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

' PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'Xl\'l'lll.‘ill.‘l:;nI)I."._l.\l;'.‘ AN EXO I I

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1
(o):3 o) 2)26(0)[V]\][¢:\6[s]/AIN Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). Comunicacion interna SIR@

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Segun aprobacion, Reuniones internas del SIAG. Documentos

Jefe del Servicio Todas las personas del SIAG. | seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion comunicacién vy
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

E mail. Lista de Correos. relacionados.

Grupo de calidad del SIAG

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos

i AMBITO Comunicacion interna en SIR@
funcionales).

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 2

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del SIAG.
E mail. Lista de Correos.

Jefe del Servicio Todas las personas del SIAG.

Grupo de calidad del SIAG.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3
(o):3 00 5)26(0)[V]\][¢:\e[s]/AN Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. AMBITO Comunicacion interna en SIR@.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del SIAG.
E mail. Lista de Correos.

Jefe del Servicio Todas las personas del SIAG.

Grupo de calidad del SIAG.

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA

Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el

AMBITO Comunicacion interna en SIR@
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacion,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del SIAG.
E mail. Lista de Correos.

Continuada (segun

Jefe del Servicio .
despliegues).

Todas las personas del SIAG.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del SIAG.

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 5

(o):3[ 0N »)A6(0)1V]\][#:\e[e]/A Difusion especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. Comunicacion interna en SIR@
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Documentos internos
especificos de resultados.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del SIAG.
E mail. Lista de Correos.

Anual (tras la revisidon y
mejora del SIGC-SUA).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Jefe del Servicio Todas las personas del SIAG.

Grupo de calidad del SIAG.

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

UNIVERSIDAD DEJAEN

Ficha CISU N2 6

Iniciativas, propuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones Comunicacién interna en SIR@.
con usuarios.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

OBJETO DE COMUNICACION

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION

CANALES VMEDIOS COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD

Buzon de ideas, mejora y sugerencias
(SPE)

Reuniones internas del SIAG.

E mail. Lista de Correos.

Actas Reuniones del Grupo de calidad
del SIAG

Todas las personas del SIAG. Grupo de calidad del SIAG. Continuada.

Reuniones del Grupo de
calidad del SIAG.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Grupo de calidad del SIAG. Jefe del Servicio

Indicador de propuestas internas.
Retroalimentacién reuniones del Servicio.
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

RESULTADOS

Grupo de calidad del SIAG.
Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Nota: los SIAG de un mayor nimero de miembros, pueden considerar la comunicacién de los equipos internos de mejoras al resto de las personas del SIAG.
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

ANEXO 11

Ficha CISU N2 7

Planificacién, coordinacion, desarrollo y resultados de los grupos internos de

- Comunicacion interna en SIR@
calidad de los SIAG. AMBITO

OBJETO DE COMUNICACION

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidon de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestidn de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Paginas web del SIAG (mecanismos
. e o Documentos de
. . . Segun planificacién especificos en web). e . .
Responsables de Servicio Grupos internos de calidad. | | . . . planificaciéon o directrices
interna. Reuniones internas del Servicio. .
o internas.
E mail. Lista de Correos.
. . - Reuniones de grupos Actas reuniones de grupos internos de
Grupos internos de calidad. Responsables de Servicio . g P . grup
internos de calidad. calidad.
Actas reuniones de grupos internos de
calidad.
. e - . Documentos de
. Segun planificacién Paginas web del SIAG (mecanismos
Responsables de Servicio Todas las personas del SIAG. | | o resultados de los grupos
interna. especificos en web). . .
. . . internos de calidad.
Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).
Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.
Jefe del Servicio
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SIGC-SUA
die
iy

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL)

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

' PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'Xl\'l'lll.‘ill.‘l:;nI)I."._l.\l;'.‘ AN EXO I I

Ficha CISU N2 8

OBJETO DE COMUNICACION Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de Comunicacién interna Equipos de
Procesos claves. Procesos del SIR@

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de

los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a

la toma de decisiones basadas en éstos.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.
Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
Calidad.

Reuniones Equipos de Procesos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Responsables de SIAG con
participacion en el Proceso.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos.
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 9

Comunicacion interna entre
AMBITO Unidades/Equipos de procesos del
SIR@

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidon de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de

OBJETO DE COMUNICACION
los procesos.

OBJETIVO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre SIAG.
E mail. Lista de Correos.

Otros responsables de SIAG
representantes de Equipos de participantes o Equipos de
Procesos en el Comité de Calidad. procesos.
Retroalimentacién reuniones.

RESULTADOS Seguimiento de iniciativas. 2017113\ o N4 7/ e):7 88 Comité de Calidad.
Informe de actividades de comunicacion.

Responsables de SIAG o

Continuado segun
iniciativas.
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

SERVICIO DE INFORMATICA

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1
(o):3 [ 00)»)26(0)[V]\][#:\6[s] /AN Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Soumn;’:c;;zmn interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Todas las personas del Segun aprobacion, Reuniones internas del Servicio. Documentos

Jefe del Servicio seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion comunicacién vy
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Servicio E mail. Lista de Correos. relacionados.

Grupos de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

OBJETO DE COMUNICACION Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comyn/cacmn interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio

Jefe del Servicio

Grupos de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3

o)1 20 0s)26e) U0\ [#:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Sijmnz’c:;zz"’” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestién de la calidad.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Reuniones internas del Servicio,
reuniones grupos de calidad, Plan
Operativo Anual, Lista de distribucién
del Servicio, microsite del Servicio.

Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).

Todas las personas del
Servicio

Jefe del Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA

3 TE
- 2 RF
‘| | .
Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio,
reuniones grupos de calidad, Plan
Operativo Anual, Lista de distribuciéon
del Servicio, microsite del Servicio.

Documentos internos
especificos de aplicacidn,
responsabilidades.

Todas las personas del
Servicio.

Continuada (segun
despliegues).

Jefe del Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 5

o) e) s A 0 (@18 le) Y Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Si/mni?c:fiae?on interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio,
reuniones grupos de calidad, Plan
Operativo Anual, Lista de distribucién
del Servicio, microsite del Servicio.

Documentos internos
especificos de resultados.

Anual (tras la revisidon y
mejora del SIGC-SUA).

Jefe del Servicio y miembros de los
grupos de calidad.

Todas las personas del
Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

OBJETO DE COMUNICACIGN Icr::lztsll\ll:rsi,ozropuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 6

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS INFORMACION

COMPLEMENTARIA

Buzon de ideas, mejora y sugerencias
(SPE)
Grupo de calidad del . Reuniones internas del Servicio,

. Continuada. . .
Servicio reuniones grupos de calidad, Plan
Operativo Anual, Lista de distribucién
del Servicio, microsite del Servicio.

Todas las personas del Servicio

Reuniones de los Grupos Documentos de trabajo de los Grupos
de calidad del Servicio de calidad del Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos de calidad del Servicio Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL).

Fecha: 05/09/2019

' PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'Xl\'l{ll.‘ill‘l.;n!)I."._l.\l;'.‘ AN EXO I I

Ficha CISU N2 7

OBJETO DE COMUNICACIGN PIa‘mflcacmn, coort?macmn, fiesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Comgmcaaon interna en Servicios
calidad de los Servicios y Unidades. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestidn de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Reuniones internas del Servicio,
, e g . . Documentos de
. . . Segun planificacién reuniones grupos de calidad, Plan e . .
Responsable del Servicio Grupos internos de calidad. | | . . s planificacién o directrices
interna. Operativo Anual, Lista de distribucién .
. . . . internas.
del Servicio, microsite del Servicio.
. . - Reuniones de grupos Documentos de trabajo de los grupos
Grupos internos de calidad. Responsable del Servicio . g P . . ! grup
internos de calidad. internos de calidad.
Documentos de trabajo de los grupos
internos de calidad.
. e . . . Documentos de
. Todas las personas del Segun planificacién Reuniones internas del Servicio,
Responsables de Servicio . . . . resultados de los grupos
Servicio. interna. reuniones grupos de calidad, Plan . .
. . o internos de calidad.
Operativo Anual, Lista de distribucién
del Servicio, microsite del Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.
Jefe del Servicio.
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Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

l'NI\'l‘llGSII.\l] DEJAEN AN EXO I I
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SIGC-SUA

A

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

' PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'Xl\'l'lll.‘ill.‘l:;nI)I."._l.\l;'.‘ AN EXO I I

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.
Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
Calidad.

Reuniones Equipos de Procesos.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios y
Unidades con participacion
en el Proceso.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos.
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Otros responsables de
Servicios y Unidades
participantes o Equipos de
procesos.
Retroalimentacién reuniones.

Seguimiento de iniciativas. N2 VL13) ke R 417/ [e):7:88 Comité de Calidad.
Informe de actividades de comunicacion.

Responsables de Servicios y Unidades
o representantes de Equipos de
Procesos en el Comité de Calidad.

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios y Unidades.
E mail. Lista de Correos.

Continuado segun
iniciativas.

RESULTADOS
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

SERVICIO DE PERSONAL

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1
(o):3[100)») 2 6(0)[V]\][#:\6[s] /AN Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Soumn?;cigzzlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Segdin abrobacion Reuniones internas del Servicio en
Todas las personas del & P / funcién de la complejidad de la Documentos

Jefe del Servicio seguimiento y revision del

. relacionados.
Plan Estratégico.

materia a comunicar
Lista de Correo del Servicio.

Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion comunicacién vy
liderazgo).

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA IS (R[S BY=Tgvlelle}
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACIGN Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comfmlcaaon interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio en
funcién de la complejidad de la
materia a comunicar

Lista de Correo del Servicio.

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales por
parte de la Gerencia).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA IS (N[BT gV lelle}

Ficha CISU N2 3

o)1 0s)26e) U101\ [&:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacion del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AmBITO foummf’;;‘;?o” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestién de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio en
funcidn de la complejidad de la
materia a comunicar

Lista de Correo del Servicio.

Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA IS (R[S BY=TaVlello
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SIGC-SUA

3 1)
N | = I
o e W
Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio en
funcién de la complejidad de la
materia a comunicar

Lista de Correo del Servicio.

Documentos internos
especificos de aplicacidn,
responsabilidades.

Todas las personas del
Servicio.

Continuada (segun
despliegues).

Jefe del Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion y liderazgo).

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA IS (=N [SIBY=TgVlelle}

Ficha CISU N2 5
(o):3[ 100 »)26(0)[V]\][#:\e[s] /AN Difusion especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Comunicacion interna en Servicios

y Unidades.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS COMPLEMENTARIA

PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio en
funcidn de la complejidad de la
materia a comunicar

Lista de Correo del Servicio.

Documentos internos
especificos de resultados.

Anual (tras la revisidon y
mejora del SIGC-SUA).

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA IS (R[S BY=TaVlelle}
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACION Icr:)l:ztsll\ll:rsi,o;;ropuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 6

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Buzon de ideas, mejora y sugerencias
Reuniones internas del Servicio en
funcién de la complejidad de la
materia a comunicar

Lista de Correo del Servicio.

Todas las personas del

.. Variable, incluso verbal
Servicio.

Todas las personas del Servicio Continuada.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA IS (=N [=IBY=TgVlelle}
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SIGC-SUA N
457
ol el WD P

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL).

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N27
OBJETO DE COMUNICACIGN Planificacién, coordinacion, desarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Comunicacion interna en Servicios

calidad de los Servicios y Unidades. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidon de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestidn de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio en
funcién de la complejidad de la
materia a comunicar

Lista de Correo del Servicio.

Documentos de
planificaciéon o directrices
internas.

Segun planificacion
interna.

Todas las personas del
Servicio.

Responsable de Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA IS (R[S BY=TgVlelle}
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.
Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
Calidad.

Reuniones Equipos de Procesos.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios y
Unidades con participacion
en el Proceso.

Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos.
RESULTADOS Resultados de auditoria.

Reuniones Equipo de Proceso. Lista de
Correo del Servicio.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios y Unidades.

Continuado segun
iniciativas.

Otros responsables de
Servicios
Retroalimentacién reuniones.
Seguimiento de iniciativas.

Responsables de Servicios

RESULTADOS NV e R4/ Ae): 7.8 Comité de Calidad.
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

SERVICIO DE PLANIFICACION Y EVALUACION

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1
(0):1]3 o) »)2e(0]/[V]/[o/:\e[s] /B Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Szmn;’drzgzzlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Todas las personas del Segun aprobacion, Reuniones internas del Servicio. Documentos

Jefe del Servicio seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccién, comunicacion vy
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Servicio. E mail. Lista de Correos. relacionados.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACION Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comyn/cacmn interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3

o)1 20 0s)26e) U0\ [#:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Sijmnz’c:;zz"’” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestién de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

3 1)
N | = I
o e W
Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacion,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Continuada (segun
despliegues).

Todas las personas del

Jefe del Servicio .
Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 5

o)1 e0) 2 ee) U1\ [&\a ] [N Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Soummf';czzzm” interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Documentos internos
especificos de resultados.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas del Anual (tras la revisidon y
Servicio. mejora del SIGC-SUA).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.

RESULTADOS SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACION Icr:)l:ztsll\ll:rsi,o;;ropuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 6

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Buzon de ideas, mejora y sugerencias.
Reuniones internas del Servicio.

E mail. Lista de Correos.

Actas Reuniones del Grupo de calidad

del Servicio.

Grupo de calidad del

.. Continuada.
Servicio.

Todas las personas del Servicio.

Reuniones del Grupo de
calidad del Servicio.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio. Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL).

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

ANEXO 11

Ficha CISU N2 7

OBJETO DE COMUNICACION Plalnlflcauon, coort.:lllnacmn, f:lesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Comgmcac:on interna en Servicios
calidad de los Servicios y Unidades. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Paginas web del Servicio (mecanismos
. e o Documentos de
- . . Segun planificacién especificos en web). P . .
Responsables de Servicio Grupos internos de calidad. | . . . . planificacién o directrices
interna. Reuniones internas del Servicio. .
o internas.
E mail. Lista de Correos.
. . . Reuniones de grupos Actas reuniones de grupos internos de
Grupos internos de calidad. Responsables de Servicio . > .
internos de calidad. calidad.
Actas reuniones de grupos internos de
calidad.
, e g L. - . Documentos de
- Todas las personas del Segun planificacién Paginas web del Servicio (mecanismos
Responsables de Servicio . . o resultados de los grupos
Servicio. interna. especificos en web). . .
. . . internos de calidad.
Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.
Jefe del Servicio
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.
Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
Calidad.

Reuniones Equipos de Procesos.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios y
Unidades con participacion
en el Proceso.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos.
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Otros responsables de
Servicios y Unidades
participantes o Equipos de
procesos.
Retroalimentacién reuniones.

Seguimiento de iniciativas. N2 VL13) ke R 417/ [e):7:88 Comité de Calidad.
Informe de actividades de comunicacion.

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios y Unidades.
E mail. Lista de Correos.

Continuado segun
iniciativas.

Responsables de Servicios

RESULTADOS
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SIGC-SUA

CENTRO DE INSTRUMENTACION CIENTIFICO-TECNICA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1
(o):3[ 100 2] 2 0(0)[V]\][#:\6[s] /AN Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO %mnggzm interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos relacionados
en servidor propio
accesible a todas las
personas del Servicio

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Segun aprobacion,
seguimiento y revision del
Plan Estratégico.

Todas las personas del
Servicio

Jefe del Servicio E mail a lista interna de correo

Encuesta de clima laboral (satisfaccion comunicacién vy
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Fecha: 05/09/2019

Ficha CISU N2 2

OBJETO DE COMUNICACION .
funcionales).

Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos

Comunicacion interna en Servicios

AMBITO y Unidades.

OBIJETIVO PRIORITARIO L.
estructuras de gestion.

RESPONSABLES DE LA EMISION

Todas las personas del

Jefe del Servicio ..
Servicio

DESTINATARIOS

PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).

Reuniones internas del Servicio
E mail a lista interna de correo

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades en
servidor propio accesible
a todas las personas del
Servicio

liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

RESULTADOS

Encuesta de clima laboral (satisfaccion comunicacién vy

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 3

o) e ) s A 0 (@18 le) I Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Si/mni?c:fiae?on interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestién de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos relacionados
en servidor propio
accesible a todas las
personas del Servicio

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la Planificacion
del ciclo de gestién).

Todas las personas del
Servicio

Jefe del Servicio E mail a lista interna de correo

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 4
OBJETO DE COMUNICACION

Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacidn,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Todas las personas del
Servicio

Continuada (segun

. E mail a lista interna de correo
despliegues).

Jefe del Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 5

o) e ) s A N[\ le) Y Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO 5%':7;52‘2'0" interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos relacionados
con los resultados del
ciclo de gestién anual del
SIGC-SUA.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Todas las personas del
Servicio.

Anual (tras la revisidon y
mejora del SIGC-SUA).

Jefe del Servicio E mail a lista interna de correo

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA

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

Pagina 94 de 127



SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACION Lr::ztsll\ll:rsi,o;;ropuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 6

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Grupo de calidad del
Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Todas las personas del Servicio Continuada.

Grupo de calidad del Servicio
Jefe del Servicio
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SIGC-SUA N
457
ol el WD P

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL).

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 7
OBJETO DE COMUNICACIGN Planificacién, coordinacion, desarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Comunicacion interna en Servicios

calidad de los Servicios y Unidades. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidon de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestidn de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos relacionados
en servidor propio
accesible a todas las
personas del Servicio

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Actas reuniones de grupos internos de
calidad.
Reuniones internas del Servicio.

Continuada segun
necesidades

Todas las personas del
Servicio

Grupos internos de calidad.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.
Jefe del Servicio
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.
Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
Calidad.

Reuniones Equipos de Procesos.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios y
Unidades con participacion
en el Proceso.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos.
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios y Unidades.
E mail. Lista de Correos.

Otros responsables de
Servicios

Continuado segun

Responsables de Servicios S
iniciativas.

Retroalimentacién reuniones.
RESULTADOS Seguimiento de iniciativas. 21017113\ e N 470l 788 Comité de Calidad.
Informe de actividades de comunicacion.
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

oy £ PLAN DE COMUNICACION 2012.
UNIVERSIDAD DEJAEN ANEXO 11

SERVICIO DE ACTIVIDADES CULTURALES

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1
(0):1]3 o) »)2e(0]/1V]/[o/:\e[s] /B Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsable de coordinacién de
calidad de la Unidad de Actividades
Culturales.

Segun aprobacién,
seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos
relacionados.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail.

Todas las personas de la
Unidad.

RESULTADOS N2elV7[13) ke R 41 7/Z[6):7:¥ Grupo de calidad de la Unidad.
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 2

OBJETO DE COMUNICACIGN Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comgmcaaon interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Responsable de coordinacion de
calidad de la Unidad de Actividades
Culturales.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail.

Todas las personas de la
Unidad.

RESULTADOS S 2elV17[13) ke R 417/3[e):7:¥ Grupo de calidad de la Unidad.

Ficha CISU N2 3

o)1 age) s Aae) 0/ [&1ale) I Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO S‘Lmn;’d'zgzz"’” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Responsable de coordinacién de
calidad de la Unidad de Actividades
Culturales.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail.

Todas las personas de la
Unidad.

RESULTADOS N2elV17[13) ke R 41 7/F[6):7:¥ Grupo de calidad de la Unidad.
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 4

Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el

AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacidn,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsable de coordinacion de
calidad de la Unidad de Actividades
Culturales.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail.

Todas las personas de la
Unidad.

Continuada (segun
despliegues).

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

RESULTADOS S 2elV17[13) ke R 417/2[e):7:¥ Grupo de calidad de la Unidad.

Ficha CISU N2 5

o) ae) s A 0 (@18 le) Y Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Sczjmnm;‘;z'o" interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS COMPLEMENTARIA

PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsable de coordinacién de
calidad de la Unidad de Actividades
Culturales.

Documentos internos
especificos de resultados.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail.

Anual (tras la revisidon y
mejora del SIGC-SUA).

Todas las personas de la
Unidad.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
RESULTADOS Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

N 2elV17[13) ke R 417/3[e):7:¥ Grupo de calidad de la Unidad.
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Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

SIGC-SUA
PLAN DE COMUNICACION 2012, Fecha: 05/09/2019

i‘iﬁul ANEXO II

Ficha CISU N2 6

OBJETO DE COMUNICACION

Iniciativas, propuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones Comunicacion interna en Servicios
con usuarios. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Reuniones internas de la Unidad.

E mail.

Todas las personas de la Unidad de Grupo de calidad de la
Actividades Culturales. Unidad.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).
Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Continuada.

RESULTADOS S 2elV17[13) ke R 417/3[e):7:¥ Grupo de calidad de la Unidad.
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SIGC-SUA
dire
iy

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL).

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

' PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'Xl\'l'lll.‘ill.‘l:;nI)I."._l.\l;'.‘ AN EXO I I

Ficha CISU N2 7

OBJETO DE COMUNICACIGN PIa‘mflcacmn, coort?macmn, fiesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Comgmcaaon interna en Servicios
calidad de los Servicios y Unidades. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacién de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestion de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestidn de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la
toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Actas reuniones del Grupo de calidad
de la Unidad.

Reuniones internas del Servicio.

E mail.

Grupo de calidad de la Unidad de
Actividades Culturales.

Documentos internos
especificos de aplicacion

Todas las personas de la
Unidad.

Reuniones del Grupo de
calidad de la Unidad.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones de la Unidad. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Responsable de coordinacidn de calidad de la Unidad de
Actividades Culturales.

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

Pagina 102 de 127



SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios y
Unidades con participacion
en el Proceso.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos.
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

Comité de Calidad.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Otros responsables de
Servicios y Unidades
participantes o Equipos de
procesos.
Retroalimentacién reuniones.

Seguimiento de iniciativas. N2 VL13) ke R 417/ [e):7:88 Comité de Calidad.
Informe de actividades de comunicacion.

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios y Unidades.
E mail. Lista de Correos.

Responsable de coordinacién de
calidad de la Unidad de Actividades
Culturales.

Continuado segun
iniciativas.

RESULTADOS
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SIGC-SUA

UNIDAD DE APOYO A ORGANOS DE GOBIERNO E INSTITUCIONALES

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

'a/,u q PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'Xl\'l{ll:‘i’ll‘l.\n!)I."._l.\l;'.‘ AN EXO II

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1

(o):3 o) 2] 26(0)[V]\][¢:\6[s]/A] Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Sijmn;:z;zlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Segun aprobacién,
seguimiento y revisién del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos
relacionados.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas de la
Unidad.

Responsable de coordinacion de la
calidad de la Unidad

Responsable de coordinacién de la calidad de la Unidad

RESULTADOS Comité de Calidad UAOG

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACIGN Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comgmcaaon interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales, si
procede con caracter
comun a la Unidad).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos
relacionados.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Responsable de coordinacién de la
calidad de la Unidad

Todas las personas de la
Unidad.

Responsable de coordinacion de la calidad de la Unidad

RESULTADOS Comité de Calidad UAOG

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3

o)1/ 0s)26e) U101\ [&\a[e]\IY Despliegue de Ia Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AmBITO %mn;’d";;‘;?o” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion y liderazgo).

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones de la Unidad. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacion.
Resultados de auditoria.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas de la
Unidad.

Responsable de coordinacion de la
calidad de la Unidad

Responsable de coordinacién de la calidad de la Unidad
Comité de Calidad UAOG.
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Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

SIGC-SUA
PLAN DE COMUNICACION 2012.

. 28 BT |
- AR e
T usnesmnpenix | ANEXO 11

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el

AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacidn,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Responsable de coordinacién de la
calidad de la Unidad

Todas las personas de la
Unidad.

Continuada (segun
despliegues).

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Responsable de coordinacién de la calidad de la

RESULTADOS Unidad/Comité de Calidad UAOG

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 5

o) e ) s A 0 (@18 le) Y Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Si/mnii:c:;ae?on interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Reuniones internas de la Unidad. Documentos internos
E mail. Lista de Correos. especificos de resultados.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Todas las personas de la Anual (tras la revisidon y
Unidad. mejora del SIGC-SUA).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Responsable de coordinacion de la
calidad de la Unidad

Responsable de coordinacién de la calidad de la Unidad

RESULTADOS Comité de Calidad UAOG

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 6

OBJETO DE COMUNICACION Imcnatlvas‘, propuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO Comymcac:on interna en Servicios
con usuarios. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Responsable de
coordinacion de la calidad
de la Unidad/Comité de
Calidad de la Unidad/Todas
las personas de la Unidad.
Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).
Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas de la Unidad. Continuada.

RESULTADOS N 2elV713) ke R4 7/F[6):7:¥ Grupo de seguimiento de la UAOG
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SIGC-SUA

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL).

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

' PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'Xl\'l{ll.‘ill‘l.;n!)I."._l.\l;'.‘ AN EXO I I

Ficha CISU N2 7

OBJETO DE COMUNICACION Plalnlflcauon, coort.:lllnacmn, f:lesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Comgmcac:on interna en Servicios
calidad de los Servicios y Unidades. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestion de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la
toma de decisiones basadas en éstos.

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS Ay

Actas reuniones de grupos internos de
Responsable de grup

L . calidad.
coordinacién de la calidad . L - . .
. ) ) . Reuniones de grupos Paginas web del Servicio o Unidad Documentos internos
Grupos internos de calidad. de la Unidad/Comité de . . . . .
internos de calidad. (mecanismos especificos en web). especificos de la UAOG

Calidad de la Unidad/Todas

. Reuniones internas del Servicio.
las personas de la Unidad.

E mail. Lista de Correos.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).
Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

RESULTADOS

N AV713) ke R 417/2[6):7:¥8 Grupo de seguimiento de la UAOG
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

A

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Fecha: 05/09/2019

' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'Xl\'I'III.‘iII.‘l:;LlI)I."._l.\l;'.‘ AN EXO I I

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.
Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
Calidad.

Reuniones Equipos de Procesos.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios y
Unidades con participacion
en el Proceso.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos.
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Otros responsables de
Servicios y Unidades
participantes o Equipos de
procesos.
Retroalimentacién reuniones.

Seguimiento de iniciativas. 2017113 ko N4 7/ [e]:7 88 Comité de Calidad
Informe de actividades de comunicacion.

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios y Unidades.
E mail. Lista de Correos.

Responsable de coordinacién de la
calidad de la Unidad.

Continuado segun
iniciativas.

RESULTADOS
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SIGC-SUA

A

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO A DEPARTAMENTOS
FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

oy £ PLAN DE COMUNICACION 2012.
UNIVERSIDAD DEJAEN AN EXO I I

Ficha CISU N2 1
(o):3[00)»)20(0)[V]\][#:\6[s] /AN Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Sijmn;zz;zlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Segun aprobacién,
seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos
relacionados.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas de la
Unidad.

Responsable de coordinacion de la
calidad de la Unidad.

RESULTADOS N ZellL13) ke d17/31e):7:88 Grupo de mejora de la UNAD
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACIGN Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comfmlcaaon interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales, si
procede con caracter
comun a la Unidad).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Documentos
relacionados.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Responsable de coordinacion de la
calidad de la Unidad.

Todas las personas de la
Unidad.

RESULTADOS N ZelVL13) ke R d17/31e): 7.8 Grupo de mejora de la UNAD

Ficha CISU N2 3

o)1 |71 0s)26e) U0\ [&:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacion del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AmBITO foummf’;;‘;?o” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestién de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion y liderazgo).

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas de la
Unidad.

Responsable de coordinacion de la
calidad de la Unidad.

2elV1713\ e R 417/Z[6e):7:¥ Grupo de mejora de la UNAD
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Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

SIGC-SUA
PLAN DE COMUNICACION 2012.

. 28 BT |
- AR e
T usnesmnpenix | ANEXO 11

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el

AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacién,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Responsable de coordinacién de la
calidad de la Unidad.

Todas las personas de la
Unidad.

Continuada (segun
despliegues).

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

RESULTADOS =V e R4/ Fe):7.88 Grupo de mejora de la UNAD

Ficha CISU N2 5

o) e) s A 0 (@18 le) Y Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Si/mnii:c:;ae?on interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Documentos internos
especificos de resultados.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas de la Anual (tras la revisidon y
Unidad. mejora del SIGC-SUA).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Responsable de coordinacion de la
calidad de la Unidad.

RESULTADOS =V e R4/ F[e):7.88 Grupo de mejora de la UNAD
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SIGC-SUA

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

ANEXO 11

Ficha CISU N2 6

OBJETO DE COMUNICACION

Iniciativas, propuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones Comunicacion interna en Servicios
con usuarios. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS R nam

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Grupo de calidad de la
Unidad.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacion).
Retroalimentacién reuniones de la Unidad.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Todas las personas de la Unidad. Continuada.

RESULTADOS =V e R4/ F[e):7.88 Grupo de mejora de la UNAD
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SIGC-SUA

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL)

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

' PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'Xl\'l{ll.‘ill‘l.;n!)I."._l.\l;'.‘ AN EXO I I

Ficha CISU N2 7

OBJETO DE COMUNICACION Plalnlflcauon, coort.:lllnacmn, f:lesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Comgmcac:on interna en Servicios
calidad de los Servicios y Unidades. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestion de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la
toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Actas reuniones de grupos internos de

calidad.
. . Todas las personas del Reuniones de grupos Paginas web del Servicio o Unidad Documentos internos
Grupos internos de calidad. . . . . . . . L
Servicio o Unidades. internos de calidad. (mecanismos especificos en web). especificos de aplicacion

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones de la Unidad. 2V 113\ e R 417/[e):7:¥8 Responsable de coordinacién de la calidad de la Unidad.
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios y
Unidades con participacion
en el Proceso.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos.
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

Comité de Calidad.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Otros responsables de
Servicios y Unidades
participantes o Equipos de
procesos.
Retroalimentacién reuniones.

Seguimiento de iniciativas. N2 VL713) ke R 417/ [e):7:88 Comité de Calidad.
Informe de actividades de comunicacion.

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios y Unidades.
E mail. Lista de Correos.

Responsable de coordinacién de la
calidad de la Unidad.

Continuado segun
iniciativas.

RESULTADOS
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SIGC-SUA

SERVICIO DE OBRAS, VIGILANCIA'Y MANTENIMIENTO.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N2 1
(0):1]3 o) »)2e(0]/[V]/[o/:\e[s] /B Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Szmn;’drzgzzlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Todas las personas del Segun aprobacion, Reuniones internas del Servicio Documentos

E mail. Lista de Correos.
Pagina Web. Area interna

Jefe del Servicio seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion comunicacién vy
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Servicio. relacionados.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA

OBJETO DE COMUNICACION Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comyn/cacmn interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio
E mail. Lista de Correos.
Pagina Web. Area interna

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Todas las personas del
Servicio o Unidad.

Jefe del Servicio

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3

o)1 20 0s)26e) U0\ [#:\a[e]\IY Despliegue de la Planificacién del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Sijmnz’c:;zz"’” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.
Pagina Web. Area interna

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Todas las personas del
Servicio.

Jefe del Servicio.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA

3 1)
N | = I
o e W
Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacion,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Continuada (segun
despliegues).

Todas las personas del

Jefe del Servicio. .
Servicio.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 5

o)1 e0) 2 ee) U1\ [&\a ] [N Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Soummf';czzzm” interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.
Pagina Web. Area interna

Documentos internos
especificos de resultados.

Todas las personas del
Servicio.

Anual (tras la revisidon y

Jefe del Servicio. mejora del SIGC-SUA).

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.

RESULTADOS Jefe del Servicio.

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Ficha CISU N2 6
OBJIETO DE COMUNICACION Iniciativas, propuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO Comunicacidn interna en Servicios

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

con usuarios. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Buzon de ideas, mejora y sugerencias e
. . .. Justificacion
- Grupo de calidad del . (Unidad Técnica) -
Todas las personas del Servicio. . Continuada. . . .. suficientemente
Servicio. Reuniones internas del Servicio.
o documentada, en su caso.
E mail. Lista de Correos.
. . . Reuniones del Grupo de Actas Reuniones del Grupo de calidad
Grupo de calidad del Servicio. Jefe del Servicio. . . P . P
calidad del Servicio. del Servicio

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupo de calidad del Servicio.
Jefe del Servicio.
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SIGC-SUA Planificacion del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL)

PLAN DE COMUNICACION 2012. Fecha: 05/09/2019

ANEXO 11

Ficha CISU N2 7

OBJETO DE COMUNICACION Plalnlflcauon, coort.:lllnacmn, f:lesarrollo y resultados de los grupos internos de AMBITO Comgmcac:on interna en Servicios
calidad de los Servicios y Unidades. y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacién activa de todas las personas en el sistema de gestién de la calidad.

Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Paginas web del Servicio (mecanismos
. e o Documentos de
- . . Segun planificacién especificos en web). P . .
Responsable de Servicio Grupos internos de calidad. | . . . . planificacién o directrices
interna. Reuniones internas del Servicio. .
o internas.
E mail. Lista de Correos.
. . . Reuniones de grupos Actas reuniones de grupos internos de
Grupos internos de calidad. Responsables de Servicio. . . .
internos de calidad. calidad.
Actas reuniones de grupos internos de
calidad.
, e g L. - . Documentos de
- Todas las personas del Segun planificacién Paginas web del Servicio (mecanismos
Responsables de Servicio . . o resultados de los grupos
Servicio. interna. especificos en web). . .
. . . internos de calidad.
Reuniones internas del Servicio.
E mail. Lista de Correos.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. SEGUIMIENTO Y MEJORA
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Grupos internos de calidad.
Jefe del Servicio.
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SIGC-SUA

A

OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

' PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'Xl\'l'lll.‘ill.‘l:;nI)I."._l.\l;'.‘ AN EXO I I

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.
Representante del Equipo de Proceso en el Comité de
Calidad.

Reuniones Equipos de Procesos.
Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Comunicacion interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos
Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,
incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a la toma de
decisiones basadas en éstos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios y
Unidades con participacion
en el Proceso.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos.
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 9

OBJETO DE COMUNICACION

OBJETIVO

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Otros responsables de
Servicios y Unidades
participantes o Equipos de
procesos.
Retroalimentacién reuniones.

Seguimiento de iniciativas. N2 VL13) ke R 417/ [e):7:88 Comité de Calidad.
Informe de actividades de comunicacion.

Responsables de Servicios y Unidades
o representantes de Equipos de
Procesos en el Comité de Calidad.

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios y Unidades.
E mail. Lista de Correos.

Continuado segun
iniciativas.

RESULTADOS
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SIGC-SUA

A%

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE APOYO TECNICO A LABORATORIOS

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

' PLAN DE COMUNICACION 2012.
I'Xl\'l'lll.‘ill.‘l:;nI)I."._l.\l;'.‘ AN EXO I I

FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

Ficha CISU N21
(o):3 [ 00)»)26(0)[V]\][#:\6[s] /AN Despliegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA con Plan Estratégico). AMBITO Szmn;’:;zzlon interna en Servicios
Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccidn sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

OBJETIVO PRIORITARIO

. INFORMACION
RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA
Responsable de coordinacién de la Todas las personas de la Segun aprobacion, Reuniones internas de la Unidad. Documentos

seguimiento y revision del
Plan Estratégico.
Encuesta de clima laboral (satisfaccion comunicacién vy
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

calidad de la Unidad. Unidad. E mail. Lista de Correos. relacionados.

Responsable de coordinacion de la calidad de la Unidad.
S 2elV/17[13) ke R 417/7[6e):7:¥ Grupo de Mejora de la Unidad.

RESULTADOS
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OBJETO DE COMUNICACIGN Despfllegues de Estrategias (alineamiento del SIGC-SUA Planes y objetivos AMBITO Comfmlcaaon interna en Servicios
funcionales). y Unidades.

Objetivo 1. Asegurar que las estrategias y directrices de la Direccién sobre el SIGC-SUA son conocidas, comprendidas y desplegadas en las
estructuras de gestion.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 2

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes 'y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccién comunicacién y
liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas de la
Unidad.

Responsable de coordinacion de la
calidad de la Unidad.

Responsable de coordinacion de la calidad de la Unidad.

RESULTADOS Grupo de Mejora de la Unidad.

SEGUIMIENTO Y MEJORA

Ficha CISU N2 3

o)1 0s)26e) U101\ [&\a[e]\IY Despliegue de la Planificacion del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AmBITO foummf’;;‘;?o” interna en Servicios
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
objetivos, planificacion y
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Anual (tras la
comunicacion de Planes y
objetivos funcionales).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Responsable de coordinacién de la
calidad de la Unidad.

Todas las personas de la
Unidad.

Responsable de coordinacion de la calidad de la Unidad.

RESULTADOS Grupo de Mejora de la Unidad.

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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o e W
Despliegue de las instrucciones de coordinacion y actividades para el AMBITO Comunicacion interna en Servicios
desarrollo de la Planificacién del ciclo de gestion anual del SIGC-SUA. y Unidades.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
l'XI\'I'IIIHII.:.-\-LlI)l"._|.\1;lN AN EXO II

Ficha CISU N2 4

OBJETO DE COMUNICACION

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Documentos internos
especificos de aplicacion,
responsabilidades.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Continuada (segun
despliegues).

Todas las personas de la
Unidad.

Responsable de coordinacion de la
calidad de la Unidad.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacioén y liderazgo).

Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacion.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Responsable de coordinacion de la calidad de la Unidad.
S 2elV17[13) ke R 417/3[6):7:¥ Grupo de Mejora de la Unidad.

RESULTADOS

Ficha CISU N2 5

o)1 e0) 2 ee) U1\ [&\a ] [N Difusién especifica de los resultados del ciclo de gestién anual del SIGC-SUA. AMBITO Soummf';czzzm” interna en Servicios
Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a
la toma de decisiones basadas en éstos.

OBIJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Documentos internos
especificos de resultados.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Reuniones internas de la Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Todas las personas de la Anual (tras la revisidon y
Unidad mejora del SIGC-SUA).
Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacién, percepcion sobre la mejora y liderazgo).
Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Responsable de coordinacion de la
calidad de la Unidad.

Responsable de coordinacion de la calidad de la Unidad.

RESULTADOS Grupo de Mejora de la Unidad.

SEGUIMIENTO Y MEJORA
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OBJETO DE COMUNICACION Lr::ztsll\ll:rsi,o;;ropuestas de mejora, actividades, no conformidades, relaciones AMBITO

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacion
en todas las direcciones.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

PLAN DE COMUNICACION 2012.
ANEXO 11

Ficha CISU N2 6

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

INFORMACION

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS COMPLEMENTARIA

Reuniones internas del Servicio o
Unidad.
E mail. Lista de Correos.

Grupo de Mejora de la

Unidad. Continuada.

Todas las personas de la Unidad.

Encuesta de clima laboral (satisfaccién participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio.

Informe de actividades de comunicacién.

Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.

Responsable de coordinacion de la calidad de la Unidad.
21713\ ke R 417/7[e):7:¥ Grupo de Mejora de la Unidad.
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FICHAS DE ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA (COMUNICACION HORIZONTAL).

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 7

OBJETO DE COMUNICACION PIa‘nificacién, coort.:Ii‘nacién, f:lesarrollo y resultados de los grupos internos de
calidad de los Servicios y Unidades.

Objetivo 2. Impulsar la implicacion activa de todas las personas en el sistema de gestion de la calidad.
Objetivo 3. Facilitar la participacion de las personas asegurando que se disponen de medios eficaces para los procesos de comunicacién
en todas las direcciones.

OBJETIVO PRIORITARIO Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidon de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestidn de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacidn por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Comunicacion interna en Servicios
y Unidades.

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Actas reuniones de grupos internos de
calidad.

Reuniones internas de la Unidad.
Email. Lista de correos

Todas las personas de la
Unidad.

Reuniones de grupos
internos de calidad.

Grupos internos de calidad.

Encuesta de clima laboral (satisfaccion participacion,
comunicacion, recursos para la comunicacién).

Indicador de propuestas internas.

RESULTADOS Retroalimentacién reuniones del Servicio. N ZelIL713) ke R4 7/3[e):7:88 Responsable de coordinacion de la calidad de la Unidad.
Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Quejas, sugerencias y felicitaciones.
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OBJETO DE COMUNICACIGN Coordinacion de la planificacion, desarrollo y resultados de los Equipos de AMBITO Comunicacion interna Equipos de
Procesos claves. Procesos.

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidn de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de
los procesos, incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucién a
la toma de decisiones basadas en éstos.

Planificacién del desarrollo y seguimiento del SIGC-SUA. 2012.

Fecha: 05/09/2019

e ' PLAN DE COMUNICACION 2012.
|'XI\'I'IIIHII.::‘\-LlI)l"._|.\1;'.‘ AN EXO II

Ficha CISU N2 8

OBJETIVO PRIORITARIO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
Elementos de
coordinacion.
Formatos establecidos.

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Responsables de Servicios y
Unidades con participacion
en el Proceso.
Retroalimentacién reuniones Equipos de Procesos.
RESULTADOS Informe de actividades de comunicacién.
Resultados de auditoria.

Reuniones Equipo de Proceso.
E mail. Lista de Correos.

Segun planificacion del
SIGC-SUA.

Representante del Equipo de Proceso
en el Comité de Calidad.

NV e R4/ Fe): 7.8 Comité de Calidad.

Ficha CISU N29

OBJETO DE COMUNICACION Iniciativas de relaciones entre Servicios/Unidades para la mejora conjunta de Cor.nunicacién. interna entre
los procesos. Unidades/Equipos de procesos

Objetivo 4. Fomentar el aprendizaje y conocimiento del sistema de gestidon de la calidad y los métodos de trabajo basados en la gestion de los procesos,

incluidos los mecanismos para compartir mejores practicas y conocimientos.

Objetivo 5. Favorecer el compromiso y la motivacién por la mejora continua, la corresponsabilidad con los resultados y la contribucion a la toma de

decisiones basadas en éstos.

OBJETIVO

INFORMACION
COMPLEMENTARIA

RESPONSABLES DE LA EMISION DESTINATARIOS PERIODICIDAD CANALES Y MEDIOS

Otros responsables de
Servicios y Unidades
participantes o Equipos de

Responsable de coordinacion de la
calidad de la Unidad.
Representante del Equipo de Proceso

Reuniones Equipo de Proceso.
Reuniones entre Servicios y Unidades.
E mail. Lista de Correos.

Continuado segun
iniciativas.

en el Comité de Calidad procesos.
Retroalimentacién reuniones.
RESULTADOS Seguimiento de iniciativas. 21017113\ o N4 70l 788 Comité de Calidad.

Informe de actividades de comunicacidn.
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