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Listado de Participacién de los Servicios y Unidades Administrativas en los Procesos Integrados.

En las siguientes tablas se indican la participacion de los Servicios y Unidades en los procesos del SIGC-SUA,
especificdndose los procesos y subprocesos con responsabilidad basica.

Las tablas estan ordenadas por Servicios y Unidades funcionales. Al final, en una tabla especifica, se indica la
participacidon general de todos los Servicios y Unidades en algunos de los procesos.

Servicio de Actividades Culturales

PC02 Gestion de Adquisiciones y del

. PC 02.11 Gestidn de la Adquisicion Directa (UG)
Inventario

PC 03.11 Gestion de la Asignacidn Planificada
PCO03 Gestidn de Espacios PC 03.121 Demandas de la Comunidad Universitaria
PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios

PC11 Gestion de la Organizacion de
Actos y Eventos, Comunicacion y PC11.12 Gestién de las Actividades Culturales
Relaciones Institucionales

Servicio de Archivo General

PC12.1 Gestion del Registro de la Documentacion (funciones asignadas de registro
auxiliar)
PC12 Gestion Documental PC12.21 Gestién del Tratamiento Archivistico de la Documentacion
PC12.22 Gestion y Control del Depdsito
PC12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la Documentacion

Servicio de Asuntos Economicos

PC 01.22 Gestion del Ingreso
PC 01.23 Gestion del Gasto
PC01 Gestion Presupuestaria, PC 01.231 Pago Directo
Econdémica, Contable y Fiscal PC 01.232 Anticipo de Caja Fija
PC 01.5 Fiscalidad
PC 01.6 Informacion Presupuestaria, Economica, Contable y Fiscal

Servicio de Atencion y Ayudas al Estudiante

PC 10.1 Gestion de la atencion al estudiantado con necesidades especificas de apoyo
PC 10. Gesti6n de la Prestacion de educativo S
Servicios Complementarios al PC 10.21. Gest/.o,n de becas y ayudas del M.m/ster/'o (S/.stema Gen}eral)
di d | do. del PC 10.22. Gestion de becas y ayudas propias (Universidad de Jaén)
EStu. '.anta oy Persona Eg.resa 0,0€1a  pc10.51 Pricticas en empresas
Movilidad y de la Cooperacion PC 10.52 Fomento de la contratacion laboral
PC 10.6. Gestion del emprendimiento

PC11 Gestién de la Organizacion de
Actos y Eventos, Comunicacion y PC11.22 Gestion de Apoyo a las Relaciones Institucionales (convenios especificos)
Relaciones Institucionales

PC12.1 Gestion del Registro de la Documentacion (funciones asignadas de registro

PC12 Gestion Documental "
auxiliar)
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Listado de Participacién de los Servicios y Unidades Administrativas en los Procesos Integrados.

Servicio de Bibliotecas
PC 03.121 Demandas de la Comunidad Universitaria
PC 03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios
PC 06.21 Desarrollo de la Coleccion Bibliogrdfica y Acceso a la Informacion
PC 06.211 Entrada de Recursos de Informacion
PC06 Gestion de los Recursos de PC 06 212 Tratamiento Técnico de Recursos de Informacién
Informacién y Conocimiento PC06 213 Acceso a la informacién
PC 06.22 Apoyo al Aprendizaje
PC06.23 Apoyo a la produccion cientifica

PC03 Gestidon de Espacios

Servicio de Contabilidad y Presupuesto

PC01.1 Presupuestacion
PC01 Gestion Presupuestaria, PC 01.21 Modlificaciones Presupuestarias

Econdmica, Contable y Fiscal PC.01.3 Cuentas Anuales
PC01.6 Informacion Presupuestaria, Econémica, Contable y Fiscal

Servicio de Contratacion y Patrimonio
PC 02.12 Gestidn de la Contratacion Administrativa
PC02 Gestion de Adquisiciones y del PC 02.21 Gestion de Alta de Bienes
Inventario PC 02.22 Gestidn de Traspaso y/o Traslado de Bienes
PC 02.23 Gestion de Bajas de Bienes

Servicio de Control Interno

PC0O1 Gestidn Presupuestaria, PC01.4 Control interno
PCO01.5 Fiscalidad

Econdmica, Contable y Fiscal PC01.6 Informacion Presupuestaria, Econdmica, Contable y Fiscal

Servicio de Deportes

PC 03.11 Gestion de la Asignacion Planificada

PC 03.121 Demandas de la Comunidad Universitaria
PCO03 Gestidn de Espacios PC 03.122 Demandas Externas

PC03.13 Preparacion y Montaje

PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios

PC11 Gestion de la Organizacion de
Actos y Eventos, Comunicacion y PC11.13 Gestién de las Actividades Fisico Deportivas
Relaciones Institucionales

Servicio de Informacidn, Registro y Administracion Electrénica
PEO2 Retroalimentacion de los Grupos
de Interés

PE02.2 Gestion de las Quejas, Reclamaciones y Sugerencias

PC 04.12 Gestion del Mantenimiento Correctivo

PC 04.13 Ejecucién del Mantenimiento

PC06.11 Captacion y Disponibilidad de la Informacidn

PC 06.12 Atencidn Directa

PC06 Gestion de los Recursos de PC 06.131 Pdgina Web

Informacién y Conocimiento PC 06.132 Publicaciones en Periddicos Oficiales y Catdlogos Institucionales
PC 06.133 Publicaciones en Tablones Oficiales

PC 06.27 Gestion de Apoyo a Procesos Electorales

PC04 Gestion del Mantenimiento

PC11 Gestion de la Organizacion de
Actos y Eventos, Comunicacion y PC11.22 Gestién de Apoyo a las Relaciones Institucionales
Relaciones Institucionales

PC12.1 Gestion del Registro de la Documentacion (Registro general)
PC12 Gestion Documental PC12.11 Gestién de Apoyo a la Firma Electrénica (Oficina de Acreditacién de
Certificados Electrénicos)
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Listado de Participacién de los Servicios y Unidades Administrativas en los Procesos Integrados.

Servicio de Gestion Académica

PC09.21 Acceso
PC 09.22 Admision
.2 S PC 09.23 Matricula
PG O? X Ges'Flon academicd PC 09.24 Actividades de Evaluacion
Administrativa PC 09.25 Acreditacion de Resultados
PC 09.27 Atencion al Usuario
PC 09.28 Aplicaciones Informdticas

PC12.1 Gestion del Registro de la Documentacion (funciones asignadas de registro

PC12 Gestion Documental .
auxiliar)

Servicio de Gestion de la Investigacion

PC.07.111 Gestion de las Oportunidades de Financiacion y de Solicitudes de
Subvenciones, Ayudas e Incentivos
PC.07.112 Gestion de Subvenciones y Ayudas Proyectos I+D+l, Grupos de Investigacion
y para Actividades de Cardcter especifico y/o Individual
PC 07.121 Gestidn de las Convocatorias de Programas de Recursos Humanos para la
PCO7 Gestién de Apoyo a la Actividad  /nvestigacion
. . PC 07.122 Gestion de los Programas de Personal Investigador en Formacion y
Investigadora y a Transferencia de los
Postdoctorales
Resultados de Investigacion PC 07.123 Gestion de Colaboradores con cargo a Créditos de Investigacién
PC 07.21 Gestidn de la Promocidn y Difusidn de la Oferta Cientifica/Tecnoldgica
PC 07.22 Gestion de Expedientes de Prestacion de Servicios de Investigacion
PC 07.23 Gestion de Proteccion de la Propiedad Industrial e Intelectual
PC 07.24 Gestion de la Creacidn y Participacion en Empresas Basadas en el
Conocimiento

Servicio de Informatica

PC 04.11 Gestién del Mantenimiento Preventivo/Normativo

PC04 Gestion del Mantenimiento PC 04.12 Gestién del Mantenimiento Correctivo

PC 04.13 Ejecucion del Mantenimiento
PC08 Gestion de la Prestacion de PC08.1 Gestién de Mejoras y Nuevos Servicios TIC
Servicios de Apoyo Cientifico/Técnico PC 08.3 Gestion de Peticiones de Servicios TIC

Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de las Instalaciones.
e . PC 03.3 Gestion Logistica de las Actividades Universitarias
PCO3  Gestion de Espacios PC 03.4 Gestidn de Almacén
PC 04.11 Gestién del Mantenimiento Preventivo/Normativo
PC04 Gestion del Mantenimiento PC 04.12 Gestién del Mantenimiento Correctivo
PC 04.13 Ejecucion del Mantenimiento

PC06 Gestion de los Recursos de

., . PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacion de Obras e Instalaciones
Informacién y Conocimiento
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Listado de Participacién de los Servicios y Unidades Administrativas en los Procesos Integrados.

Servicio de Personal
PC.05.11 Gestion del Acceso a la Funcion Publica y la Promocion Interna
PCO5 Gestion Integrada de los PC.05.12 Gest/:c?n de la Provis'ién 'de Puestoslde ?'rabajo
PC.05.21 Gestidn de las Retribuciones y Cotizaciones del Personal
PC.05.22 Gestion de la Formacion del Personal de Administracion y Servicios
PC.05.23 Seguimiento Administrativo del Desarrollo Profesional
PC12.1 Gestion del Registro de la Documentacion (funciones asignadas de registro
auxiliar)

Recursos Humanos

PC12 Gestion Documental

Servicio de Personal (Unidad de Conserjerias)

PC 03.11 Gestion de la Asignacion Planificada

PC 03.121 Demandas de la Comunidad Universitaria
PC03 Gestidon de Espacios PC 03.122 Demandas Externas

PC03.13 Preparacion y Montaje

PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios

PC06 Gestion de los Recursos de PC 06.11 Captacidn y Disponibilidad de la Informacion
Informacién y Conocimiento PC06.12 Atencidn Directa

Servicio de Planificacion y Evaluacion

PE02.1 Medicion de Compromisos de Calidad de Cartas de Servicios
PEO2 Retroalimentacidn de los Grupos PE02.3  Gestién de Encuestas a Grupos de Interés y de Clima Laboral
de Interés PE02.4  Gestion de Encuestas Post-Servicio
PE02.5 Realizacion del Informe de Retroalimentacion de los Grupos de Interés
PC 06.28 Anuario Estadistico
PC 06.29 Suministros de Datos e Informacion Institucional
PC 06.30 Retroalimentacion de los Grupos de Interés

PC06 Gestion de los Recursos de
Informacién y Conocimiento

Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion

PC 10.32 Gestidn de la Movilidad saliente. OUTGOING

., ., PC 10.33 Gestion de la movilidad entrante. INCOMING
PC 10. Gestion de la prestacion de PC 10.35 Gestion de Convenios de Movilidad

servicios complementarios al PC 10.36 Gestion de Proyectos Erasmus
estudiantado y personal egresado, de la  PC 10.41. Gestion de ayudas a proyectos de cooperacion internacional al desarrollo y la

movilidad y de la Cooperacién educacion (Universidad de Jaén)
PC 10.10. Atencion al Usuario

PC 10.11 Atraccidn Estudiantes Internacionales regulares

Centro de Instrumentacion Cientifico-Técnica
PC 04.11 Gestién del Mantenimiento Preventivo/Normativo

PC04 Gestion del Mantenimiento PC 04.12 Gestién del Mantenimiento Correctivo

PC 04.13 Ejecucion del Mantenimiento
PC 08 Gestion de la Prestacion de PC08.2 Gestion de Apoyo Técnico e Instrumental para el Desarrollo de la Actividad
Servicios de Apoyo Cientifico/Técnico Prdctica Docente e Investigadora

Centro de Produccion y Experimentacion Animal
PC0O8 Gestién de la Prestacién de PC08.4 Gestion de Apoyo A la Docencia e Investigacion en Condiciones Controladas
y/o con Requerimiento Técnicos Especificos

Servicios de Apoyo Cientifico/Técnico PC 08.41 Estabulacion de Animales de Experimentacion
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Listado de Participacién de los Servicios y Unidades Administrativas en los Procesos Integrados.

Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales

PC02 Gestidon de Adquisicionesy del
a Y PC 02.11 Gestidn de la Adquisicién Directa (UG)

Inventario
PC06.11 Captacion y Disponibilidad de la Informacion
PCO6 Gestion de los Recursos de PC 06.12 Atencion Directa
Informacién y Conocimiento PC 06.26 Asesoramiento Juridico (Servicio de Asesoria Juridica)

PC 06.27 Gestidon de Apoyo a Procesos Electorales

PC11.11 Gestidn de Actos y Eventos Institucionales
PC11.21 Gestidn de la Comunicacion Institucional (Gabinete de Comunicacion y
Proyeccidn Institucional).
PC11 Gestion de la Organizacion de PC 11.23 Gestidn de la Imagen e Identidad Corporativa (Gabinete de Comunicacidn y
Actos y Eventos, Comunicacion y Proyeccion Institucional).
Relaciones Institucionales PC 11.24 Gestion de la Publicidad y Promocion Institucional (Gabinete de Comunicacién
y Proyeccidn Institucional).
PC 11.25 Gestion de la Divulgacidn Cientifica (Gabinete de Comunicacion y Proyeccion
Institucional).

PC12.1 Gestion del Registro de la Documentacion (funciones asignadas de registro
auxiliar)

Servicio de Gestion de las Enseilanzas

PC02 Gestidn de Adquisiciones y del
Inventario

PC06 Gestion de los Recursos de
Informacién y Conocimiento

PC 07 Gestion de Apoyo a la Actividad
Investigadora y a los Resultados de
Investigacion

PC09 Gestidon Académica
Administrativa

PC12 Gestion Documental

PC 02.11 Gestidn de la Adquisicion Directa (UG)

PC 06.27 Gestion de Apoyo a Procesos Electorales

PC.07.112 Gestion de Subvenciones y Ayudas Proyectos I+D+l, Grupos de Investigacion
y para Actividades de Cardcter Especifico y/o Individual

PC12.1 Gestion del Registro de la Documentacion (funciones asignadas de registro
auxiliar)

Unidad Departamental de Apoyo Técnico a Laboratorios

PEAE  Eesiiin ae B areles PC 03.121 Demandas de la Comunidad Universitaria
P PC03.2 Gestidn del Acceso y Control de Espacios

PC 04.11 Gestidn del Mantenimiento Preventivo/Normativo

PC12 Gestion Documental

PC04 Gestion del Mantenimiento PC 04.12 Gestién del Mantenimiento Correctivo

PC 04.13 Ejecucion del Mantenimiento
PC08 Gestion de la Prestacion de PC08.2 Gestién de Apoyo Técnico e Instrumental para el Desarrollo de la Actividad
Servicios de Apoyo Cientifico/Técnico Prdctica Docente e Investigadora

Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales, Medio Ambiente y Sostenibilidad
PC04 Gestion del Mantenimiento PC04.2 Gestion de los Residuos Peligrosos

PC.05.241 Evaluacion de Riesgos Laborales
.z PC.05.242 Planes de Emergencia
PCO0O5 Gestidn Integrada de los
g PC.05.243 Gestion de Equipos de Proteccion Individual
Recursos Humanos PC.05.244 Vigilancia de la Salud
PC.05.245 Seguimiento de Accidentes de Trabajo

Unidad de Publicaciones y Artes Graficas

PC06 Gestion de los Recursos de
Informacién y Conocimiento

PC 06.24 Publicaciones
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Listado de Participacién de los Servicios y Unidades Administrativas en los Procesos Integrados.

Todos los Servicios y Unidades, segtin especificacion

Proceso procesos/subprocesos Observaciones

. > PE02.1  Medicion de Compromisos de =  Responsable de Servicios y Unidades
PEO2 Retroalimentacion de los Grupos | Calidad de Cartas de Servicios
de Interés PE02.4 Gestion de Encuestas Post-

Servicio

Responsable de Servicios y Unidades.

PC02 Gestidon de Adquisicionesy del

Inventario

PC02.11 Gestion de la Adquisicién Directa

Unidades de gastos (estructuras de
apoyo administrativo
correspondientes)

PC06 Gestion de los Recursos de
Informacién y Conocimiento

PC06.131 Pdgina Web

PC 06.132 Publicaciones en Periddicos
Oficiales y Catdlogos Institucionales

PC 06.29. Suministro de Datos e
Informacion Institucional

Servicios y Unidades administrativas
con responsabilidad en la gestién de
paginas web.

Servicios y Unidades administrativas
(Proveedores internos de
Informacién de la Universidad de
Jaén. segun tramitacion de envios en
Boletines oficiales).

Responsable de Servicios y Unidades

PC 06.30 Retroalimentacion de los Grupos
de Interés.

Responsable de Servicios y Unidades
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Listado de Participacién de los Servicios y Unidades Administrativas en los Procesos Integrados.

LISTADO DE PARTICIPACION (RESPONSABILIDAD BASICA) EN LOS PROCESOS DEL SIGC-SUA

PEO1 Planificacion y Mejora Continua

Caodigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica
PEO1.1 Planificacion Estratégica del SIGC-SUA Desagregacion
PEO1.11 Definicién de la Politica de Calidad = Rector.
PE01.12 Establecimiento de Objetivos de Calidad = Consejo de Direccion.
= Gerente.

= Comité de Calidad
Corresponsabilidad:

PE01.13 Planificacion del Sistema de Gestién de la Calidad . Servicio de Planificacién (Asesoramiento Técnico)
. Equipos de Procesos.
. Responsable Calidad
PEO1.2 Recopilacion de Datos = Gerente.
PE01.21 Desempefio de los Procesos cOrrespons_a_biIidad: L . L
= Servicio de Planificacidn (Asesoramiento Técnico)
. Equipos de Procesos
= Responsable Calidad
PE01.22 Conformidad con los Requisitos del Servicio . Responsables de Servicios y Unidades
. Grupos de Mejora de Procesos y Puestos de
Trabajo.
= Rector.
= Consejo de Direccion.
PEOLS Analisis de Datos y Revision del Sistema por la = Comité de Calidad.
’ Direccién Corresponsabilidad:
= Servicio de Planificacidn (Asesoramiento Técnico)
. Responsable Calidad
= Rector.

= Consejo de Direccion.
= Comité de Calidad

PE.01.4 Acciones y Planes de Mejora Corresponsabilidad:
. Equipos de Procesos
. Responsables de Servicios y Unidades
. Grupos de Mejora de Procesos y Puestos de
Trabajo..
Caodigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica

Medicidn de Compromisos de Calidad de Cartas de " Responsables de Servicios y Unidades
PEO2.1 Administrativas.

Servicios . e g L.
= Servicio de Planificacion y Evaluacion
= Servicio de Informacion Registro y Administracion
Electrénica.
» r4 . . .
PEO2.2 Gestidn de las Quejas, Reclamaciones y Sugerencias Organos de Estructura Universitaria responsables de

gestionar la queja, reclamacién o sugerencia.
= Gerente.
= Vicerrector Responsable de Calidad.
Gestion de Encuestas a Grupos de Interés y de Clima * Servicio de Planificacién y Evaluacion.

PEO2.3 Laboral = Gerente.

= Responsable de Calidad.

= Servicio de Planificacion y Evaluacion.
PE02.4 Gestidn de Encuestas Post-Servicio = Gerente.

= Responsable de Servicios y Unidades.

Realizacién del Informe de Retroalimentacion de los

PEO2.5 , = Servicio de Planificacién y Evaluacion.
Grupos de Interés
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Listado de Participacién de los Servicios y Unidades Administrativas en los Procesos Integrados.

Gestion Presupuestaria, Econdmica, Contable y Fiscal

Caodigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica
PCO01.1 Presupuestacion = Servicio de Contabilidad y Presupuestos.
PCO01.2 Ejecucion Desagregacion
PCO01.21 Modificaciones Presupuestarias = Servicio de Contabilidad y Presupuestos.
PC01.22 Gestion del Ingreso = Servicio de Asuntos Econdmicos.
PC01.23 Gestidn del Gasto = Servicio de Asuntos Econémicos.
PC01.231 Pago Directo = Servicio de Asuntos Econdmicos.
PC 01.232 Anticipo de Caja Fija = Servicio de Asuntos Econdmicos.
PC.01.3 Cuentas Anuales = Servicio de Contabilidad y Presupuestos.
PC01.4 Control Interno = Servicio de Control Interno.
LS e s Eonticos

= Servicio de Contabilidad y Presupuestos.
PC01.6 Informacién Presupuestaria, Contable y Fiscal = Servicio de Asuntos Econdmicos.

Servicio de Control Interno.

PC 02 Gestion de Adquisiciones y del Inventario

Caodigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica
PC02.1 Gestion de las Adquisiciones Desagregacion
= Unidades de gastos (estructuras de apoyo
administrativo correspondientes). Significativas:
PC02.11 Gestién de la Adquisicién Directa ' Un|<.:lad .de Apoyo a Organos de Gobierno e
Institucionales.
= Servicio de Gestidn de las Ensefianzas.
= Servicio de Actividades Culturales
PC02.12 Gestion de la Contratacion Administrativa = Servicio de Contratacién y Patrimonio.
PC02.2 Gestion del Inventario Desagregacion
PC02.21 Gestién de Alta de Bienes = Servicio de Contratacién y Patrimonio.
PC02.22 Gestion de Traspaso y/o Traslado de Bienes = Servicio de Contratacidn y Patrimonio.
PC02.23 Gestién de Bajas de Bienes = Servicio de Contratacion y Patrimonio.
PC 03 Gestion Espacios
Caodigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica
PC.03.1 Gestion de la Asignacion de Espacios Desagregacion
= Servicio de Personal( Unidad de Conserjerias)
PC03.11 Gestion de la Asignacion Planificada (eSprC.‘IOS para la docencia reglada).
= Servicio de Deportes.
= Servicio de Actividades Culturales.
PC03.12 Gestion de la Asignacién a Demanda Desagregacion
= Servicio de Personal (Unidad de Conserjerias).
= Servicio de Deportes.
PC03.121 Demandas de la Comunidad Universitaria - Serv!c!o de Blbl!ojcecas.
= Servicio de Actividades Culturales.
= Unidad Departamental de Apoyo Técnico a
Laboratorios.
= Servicio de Personal (Unidad de Conserjerias) (todos
PC03.122 Demandas Externas los espacios).
= Servicio de Deportes. (instalaciones deportivas).
PC03.13 Preparacion y Montaje = Serv!c!o de Personal (Unidad de Conserjerias).
= Servicio de Deportes.
PC03.2 Gestion del Acceso y Control de Espacios = Servicio de Personal (Unidad de Conserjerias).
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Listado de Participacién de los Servicios y Unidades Administrativas en los Procesos Integrados.
= Servicio de Deportes.
= Servicio de Bibliotecas.
= Servicio de Actividades Culturales.
= Unidad Departamental de Apoyo Técnico a
Laboratorios
= Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de las
PC03.3 Gestion Logistica de las Actividades Universitarias Instalaciones,
= Organos y Estructuras Demandantes de Logistica
= Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de las
Instalaciones,
= Organos y Estructuras Demandantes de
Almacenamiento

PC 04 Gestion del Mantenimiento

Caodigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica
PC04.1 Gestion del Mantenimiento Desagregacion

PC03.4 Gestion de Almacén

= Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de las
Instalaciones.
Servicio de Informatica.

PC04.11 Gestion del Mantenimiento Preventivo/Normativo o L
Centro de Instrumentacion Cientifico-Técnica.
= Unidad Departamental de Apoyo Técnico a
Laboratorios
= Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de las
Instalaciones.
= Servicio de Informatica.
PC04.12 Gestion del Mantenimiento Correctivo = Centro de Instrumentacién Cientifico-Técnica.

= Unidad Departamental de Apoyo Técnico a
Laboratorios

= Servicio de informacién, Registro y Administracion
Electronica.

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

= Servicio de Informatica.

= Centro de Instrumentacién Cientifico-Técnica.

= Unidad Departamental de Apoyo Técnico a
Laboratorios
Servicio de informacion, Registro y Administracion
Electronica..

= Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales,
Medioambiente y Sostenibilidad.

PC 05 Gestion Integrada de los Recursos Humanos

Caodigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica
PC.05.1 Gestion de la Seleccién de Recursos Humanos Desagregacion

PC04.13 Ejecucion del Mantenimiento

PC 04.2 Gestion de los Residuos Peligrosos

Gestién del Acceso a la Funcién Publicay la

PC.05.11 . = Servicio de Personal
Promocion Interna

PC.05.12 Gestién de la Provisidn de Puestos de Trabajo = Servicio de Personal

Gestion para el Desarrollo y Seguimiento de la

PC.05.2 ] i6
Actividad Profesional y los Derechos Laborales Desagregacion

Gestion de las Retribuciones y Cotizaciones del

PC.05.21 Servicio de Personal
Personal

Gestidn de la Formacidén del Personal de

PC.05.22 o » . = Servicio de Personal
Administracién y Servicios

Seguimiento Administrativo del Desarrollo

PC.05.23 . = Servicio de Personal.
Profesional

= Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales,

PC.05.24 Gestion de la Prevencidn de Riesgos Laborales : . o
Medioambiente y Sostenibilidad
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Listado de Participacion de los Servicios y Unidades Administrativas en los Procesos Integrados.

Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales,

PC.05.241 Evaluacién de Riesgos Laborales ) . o
Medioambiente y Sostenibilidad

PC.05.242 Planes de Emergencia . Unld'ad de F’revenuon de'R'le'sgos Laborales,
Medioambiente y Sostenibilidad

PC.05.243 Gestion de Equipos de Proteccidn Individual " Unld'ad de Frevencmn de'R'u?sgos Laborales,
Medioambiente y Sostenibilidad

PC.05.244 Vigilancia de la Salud = Unld'ad de Frevencmn de'R'u?sgos Laborales,
Medioambiente y Sostenibilidad

PC.05.245 Seguimiento de Accidentes de Trabajo " Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales,

Medioambiente y Sostenibilidad

Gestion de los Recursos de Informacién y Conocimiento

Codigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica
PC 06.1 Gestion de los Recursos de la Informacién General Desagregacion
= Servicio de Informacién, Registro y Administracién
Electrénica.
PC06.11 Captacion y Disponibilidad de la Informacién = Servicio de Personal (Unidad de Conserjerias).
= Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e
Institucionales..
= Servicio de Informacién, Registro y Administracion
Electrénica.
PC06.12 Atencion Directa = Servicio de Personal (Unidad de Conserjerias).
= Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e
Institucionales.
PC06.13 Difusiéon General Desagregacion
= Servicio de Informacién, Registro y Administracion
PC06.131  Pagina Web Electronica. o
= Servicios y Unidades administrativas con
responsabilidad en la gestidn de paginas web.
= Servicio de Informacién, Registro y Administracién
Publicaciones en Periédicos Oficiales y Catalogos Electrénica (segun tramitacion de envios en
PC 06.132 o Boletines oficiales).
Institucionales . L
= Proveedores internos de Informacién de la
Universidad de Jaén
PC 06.133 Publicaciones en Tablones Oficiales ] SerV|C|lo Fje Informacion, Registro y Administracion
Electrénica.
Gestion de los Recursos de Informacién para el ]
PC 06.2 L. Desagregacion
Conocimiento
Desarrollo de la Coleccidn Bibliografica y Acceso a la
PC06.21 .. Servicio de Bibliotecas.
Informacion
PC06.211 Entrada de recursos de informacidn = Servicio de Bibliotecas
PC06.212 Tratamiento técnico de Recursos de informacion = Servicio de Bibliotecas
PC06.213 Acceso a la informacién = Servicio de Bibliotecas
PC06.22 Apoyo al Aprendizaje = Servicio de Bibliotecas
PC 06.23 Apoyo a la produccién cientifica = Servicio de Bibliotecas.
PC 06.24 Publicaciones = Unidad de Publicaciones y Artes Graficas..
PC 06.25 Asistencia Técnica para la Realizacion de Obras e = Servicio de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de las
' Instalaciones Instalaciones.
PC 06.26 Asesoramiento Juridico . S,erV|C|o de Asesc_:na Jurldlca_ (Ur_udad de Apoyo a
Organos de Gobierno e Institucionales)
= Servicio de Informacién, Registro y Administracién
Electrénica
PC06.27 Gestion de Apoyo a Procesos Electorales = Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e

Institucionales.
Servicio de Gestién de las Ensefianzas.
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Listado de Participacion de los Servicios y Unidades Administrativas en los Procesos Integrados.

PC 06.28 Anuario Estadistico = Servicio de Planificacién y Evaluacion.
= Servicio de Planificacién y Evaluacion.

PC06.29 Suministros de Datos e Informacién Estadistica = Responsables de Suministro de Datos.
= Proveedores de Datos.

PC.06.30 Retroalimentacidn de Grupos de Interés " Servicio de Planificacion y Evaluacion.

= Unidades.

PC 07

Gestion de Apoyo a la Actividad Investigadora y a la Transferencia de los Resultados de Investigacion

Caodigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica
PC07.1 Gestion de Apoyo a la Actividad Investigadora Desagregacion
PC07.11 Gestion Técnico Administrativay Econémica de la b y
’ Actividad Investigadora Subvencionada esagregacion
Gestion de las Oportunidades de Financiacion y de o By L
PC.07.111 o . . Servicio de Gestion de la Investigacion.
Solicitudes de Subvenciones, Ayudas e Incentivos.
= Servicio de Gestion de la Investigacion.
Gestion de Subvenciones y Ayudas a Proyectos de = Servicio de Gestién de las Ensefianzas.
PC.07.112 I+D+, Grupos de Investigacion y para Actividadesde = Grupos de Investigacion, investigadores e
Caréacter Especifico y/o Individual investigadoras y otras estructuras de investigacion
de la Universidad de Jaén
Gestion para la Incorporacidn de Recursos Humanos »
PC07.12 . . Desagregacion
en las Actividades Investigadoras
Gestion de las Convocatorias de Programas de o » L
PC07.121 o = Servicio de Gestién de la Investigacion.
Recursos Humanos para la Investigacion
Gestién de los Programas de Personal Investigador en
PC07.122 - = Servicio de Gestién de la Investigacion.
Formacion y Postdoctorales
Gestién de Colaboradores con Cargo a Créditos de
PC07.123 L, = Servicio de Gestién de la Investigacién.
Investigacion
Gestion de Apoyo a la Transferencia de Resultados »
PC07.2 . Desagregacion
de Investigacion
PC 0721 Gestion de la Promocion y Difusion de la Oferta = Servicio de Gestién de la Investigacién (Oficina de
’ Cientifica/Tecnoldgica Transferencia de Resultados de Investigacion).
PC07.22 Gestion de Expedientes de Prestacion de Servicios de = Servicio de Gestidn de la Investigacién (Oficina de
’ Investigacidn Transferencia de Resultados de Investigacion).
PC07.23 Gestién de Proteccion de la Propiedad Industrial e = Servicio de Gestidon de la |nvestigacién (Oficina de
’ Intelectual Transferencia de Resultados de Investigacion).
PC07.24 Gestion de la Creacion y Participacion en Empresas = Servicio de Gestién de la Investigacién (Oficina de

Basadas en el Conocimiento.

Transferencia de Resultados de Investigacion).
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Listado de Participacién de los Servicios y Unidades Administrativas en los Procesos Integrados.

PC 08

Gestion de la Prestacion de Servicios de Apoyo Cientifico/Técnico

Caodigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica

PC08.1 Gestion de Mejoras y Nuevos Servicios TIC = Servicio de Informatica

PC08.2 Gestion de Apoyo Técnico e Instrumental para el = Centro de Instrumentacidn Cientifico-Técnica.
Desarrollo de la Actividad Practica Docente e = Unidad Departamental de Apoyo Técnico a
Investigadora Laboratorios.

PC 08.3 Prestacion de Peticiones de Servicios TIC = Servicio de Informatica

PC 08.4 Gestion de Apoyo a la Docencia e Investigacion en
Condiciones Controladas y/o con Requerimientos = (Centro de Produccion y Experimentacion Animal.
Técnicos Especificos

PC 08.41 Estabulacion de Animales de Experimentacién = Centro de Produccién y Experimentacion Animal

PC 09 Gestion Académica Administrativa

Caodigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica
PC.09.21 Acceso = Servicio de Gestion Académica
PC.09.22 Admision = Servicio de Gestion Académica
PC.09.23 Matricula = Servicio de Gestion Académica
PC.09.24  Actividades de Evaluacion = Servicio de Gestién Académica
PC.09.25  Acreditacion de Resultados = Servicio de Gestién Académica
PC.09.27 Atencidn al Usuario = Servicio de Gestion Académica
PC.09.28 Aplicaciones = Servicio de Gestion Académica

Gestion de la Prestacion de Servicios Complementarios al Estudiantado y Personal Egresado, de la

Movilidad y de la Cooperacién.

Caodigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica
Gestion de la atencion al estudiantado con o B )
PC10.1 . e . = Servicio de Atencion y Ayudas al Estudiante.
necesidades especificas de apoyo educativo
PC10.2 Gestion de Becas y Ayudas Desagregacion
Gestion de Becas y Ayudas del Ministerio (Sistema o » )
PC 10.21. = Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante.
General)
Gestion de Becas y Ayudas Propias (Universidad de o » )
PC 10.22. Jaén) = Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante.
PC10.3 Gestidon de la Movilidad Desagregacion
PC.10.32  Gestién de la Movilidad saliente. OUTGOING. " Servicio de Relaciones Internacionales y
Cooperacion.
PC.10.33  Gestién de la movilidad entrante. INCOMING. " Servicio de Relaciones Internacionales y
Cooperacion.
PC.10.35 Gestion de Convenios de Movilidad " servicio d_e, Relaciones Internacionales y
Cooperacion.
PC.10.36 Gestion de Proyectos Erasmus. = Servicio d_e, Relaciones Internacionales y
Cooperacion.
PC10.4 Gestion de la Cooperacion Desagregacion
Gestion de ayudas a proyectos de cooperacion o ' )
PC10.41 internacional al desarrollo y la educacién (Universidad Servicio d'e, Relaciones Internacionales y
} Cooperacion.
de Jaén).
L. . = Servicio de Relaciones Internacionales y
PC 10.10 Atencién al Usuario .,
Cooperacion.
PC10.11 Atraccion Estudiantes Internacionales regulares. " Servicio d_e, Relaciones Internacionales y
Cooperacion.
PC 10.5 Gestion de Practicas e Insercion Laboral Desagregacion
PC 10.51 Practicas en empresas. = Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante.
PC 10.52 Fomento de la contratacién laboral. = Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante.
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Listado de Participacién de los Servicios y Unidades Administrativas en los Procesos Integrados.

PC10.6

Gestion del emprendimiento

= Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante.

Gestion de la Organizacidn de Actos y Eventos, Comunicacidn y Relaciones Institucionales

Caodigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica
Gestion de la Organizacion de Actos, Eventos y »
PC11.1 . Desagregacion
Actividades
PCi11.11 Gestién de Actos y Eventos Institucionales - Un|<.:lad .de Apoyo a Organos de Gobierno e
Institucionales.
PC11.12 Gestién de las Actividades Culturales = Servicio de Actividades Culturales
PC11.13 Gestion de las Actividades Fisico Deportivas = Servicio de Deportes
Gestion de la Comunicacién y Relaciones »
PC11.2 . Desagregacion
Institucionales
PC11.21 Gestion de la Comunicacion Institucional - Un|<.:lad .de Apoyo a Qrganos de Gob!ern_o,e
Institucionales: Gabinete de Comunicacion
= Servicio de Informacién, Registro y Administracion
PC11.22 Gestion de Apoyo a las Relaciones Institucionales Electronica. ]
= Servicio de Atencion y Ayudas al Estudiante (convenios
especificos).

PC12 Gestion Documental

Caodigo procesos/subprocesos Unidades con Responsabilidad Bdsica
= Servicio de Informacién, Registro y Administracion
Electrénica (Registro General de la Universidad de Jaén).
Servicios y Unidades con funciones asignadas de oficinas
de registro auxiliar (relacidn adjunta)
Servicio de Gestion de las Ensefianzas.
PCi2.1 Gestion del Registro de la Documentacién Unidad de Apoyo a drganos de Gobierno e Institucionales
(Consejo Social)
Servicio de Personal.
Servicio de Gestion Académica (incluye los negociados de
apoyo a los Centros)
Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante
= Servicio de Informacién, Registro y Administracion
PC12.11 Gestion de Apoyo a la Firma Electrdnica Electronica (Oficina de Acreditacién de Certificados
Electronicos)
Gestion Integrada del Archivo y Acceso de la
PC12.2 - Desagregacién
Documentacion
Gestion del Tratamiento Archivistico de la
PC12.21 - = Servicio del Archivo General.
Documentacion
PC12.22 Gestion y Control del Depésito = Servicio del Archivo General.
Gestién del Acceso y Disponibilidad de la
PC12.23 = Servicio del Archivo General.

Documentacion
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