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1.- RESPONSABLE DEL PROCESO

Gerencia de la Universidad de Jaén.

2.- EQUIPO DEL PROCESO

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

= Jefe del Servicio de Informacién, Registro y Administracion Electrdnica

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

= Director Técnico del Servicio de Deportes.

= Responsable de calidad del Servicio de Actividades Culturales.

= Técnicos del Gabinete de Comunicacién y Proyeccién Institucional (Unidad de Apoyo a Organos de
Gobierno e Institucionales).

Miembros por convocatoria especifica del coordinador:

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

3.- MISION

Realizar los procesos de soporte y apoyo técnico y administrativo necesarios para la planificacion vy
organizacién de actos, eventos y actividades institucionales y los necesarios para la gestiéon de la
comunicacion y las relaciones de naturaleza institucional de la Universidad de Jaén.

Dichos procesos integran la gestién de la organizacion de actos y eventos institucionales y la gestién de las
actividades de proyeccidn y prestacidon de servicios de extensidn cultural y fisico deportivos, asi como la
gestion de la comunicacion institucional de la Universidad y la gestion de los convenios en el ambito de las
relaciones institucionales de ésta.

La gestion de estos procesos se realiza de acuerdo con la legalidad y las directrices adoptadas por los
drganos de gobierno y de gestion de la Universidad. Asegurando, por un lado, la disponibilidad de recursos
de atenciéon y apoyo técnico que contribuyan a garantizar la proyeccion de acciones y objetivos
institucionales comunes y el fomento de la colaboracién entre la Universidad y la sociedad, y por otro,
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prestar el apoyo que contribuya a la formacidn integral y el desarrollo de la sociedad mediante la promocion
cultural y deportiva.

4.- ALCANCE

Entrada: Identificacidn de las necesidades de planificacién y organizacién de actos, eventos y actividades, de
objetivos de comunicacién y de formalizacién de convenios.

Salida: Desarrollo de actos, eventos y actividades, de la comunicacion y la tramitacion administrativa de los
convenios formalizados.

5.- REPRESENTACION GRAFICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

PC 11. GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y
RELACIONES INSTITUCIONALES.

PC11.1

GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS,
EVENTOS Y ACTIVIDADES

PC11.11
GESTION DE ACTOS Y EVENTOS PC11.21

INSTITUCIONALES ” ”
GESTION DE LA COMUNICACION

INSTITUCIONAL
PC11.12

GESTION DE LAS ACTIVIDADES
CULTURALES

PC11.2

GESTION DE LA COMUNICACION Y

RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.22

GESTION DE APOYO A LAS

PC11.13 RELACIONES INSTITUCIONALES

GESTION DE LAS ACTIVIDADES FiSICO
DEPORTIVAS

PC01. GESTION

PE02 PC06. GESTION DE

PC 12 GESTION RETROALIMENTACION LOS RECURSOS DE PC03. GESTION
DOCUMENTAL DE LOS GRUPOS DE INFORMACION Y DE ESPACIOS

INTERES CONOCIMIENTO

PC02 GESTION DE
ADQUSIONES Y
DEL INVENTARIO

PRESUPUESTARIA,
ECONOMICA, CONTABLE Y
FISCAL

Figura n® [1-Doc-PC11]. Mapa del Proceso PC 11.
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6.- DESCRIPCION BASICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

El proceso describe la secuencia de las actividades de soporte, apoyo y de atencidn necesarias para gestionar
la planificacién y organizacidon de actos, eventos y actividades institucionales y de proyeccién cultural y
deportivo: PC.11.1 Gestidn de la Organizacion de Actos, Eventos y Actividades. Y la gestion de las acciones
de comunicacidn y apoyo a las relaciones institucionales: PC.11.2 Gestién de la Comunicacién y Relaciones
Institucionales.

El proceso Gestion de la Organizacion de Actos, Eventos y Actividades (PC.11.1), en realidad se estructura
en tres procesos dependiendo de la naturaleza del acto, evento o actividad.

El primero, el proceso Gestion de Actos y Eventos Institucionales (PC.11.11) integra las actividades de
identificacion de la naturaleza del acto, el apoyo técnico y administrativo para su planificacion y organizacién
y los mecanismos de atencién para su desarrollo, asi como los requisitos de aplicacion del protocolo
universitario en funcién de su naturaleza institucional. Su finalidad basica es realizar las actividades
requeridas que aseguren que el desarrollo de los actos y eventos responden a los objetivos institucionales
establecidos.

El segundo, el proceso Gestion de las Actividades Culturales (PC.11.12) integra las actividades técnicas,
administrativas y de atencién necesarias para la prestacién del servicios de promocidn cultural, mediante la
gestion de la oferta periddica de actividades culturales universitarias. Su finalidad basica es realizar las
actividades que contribuyan a la consecucidon de los objetivos de la Universidad de promocién y
transferencia de la cultura, favoreciendo la formacion integral de los miembros de la comunidad
universitaria y su proyeccion a la sociedad.

El tercero, el proceso Gestion de las Actividades Fisico Deportivas (PC.11.13) secuencia un ciclo completo
de planificacién, oferta y desarrollo de actividades fisico deportivas, integrando las actividades técnicas y
administrativas necesarias para su gestion. Su finalidad basica es realizar las actividades complementarias,
en su ambito, para la formacién docente, y contribuir a la consecucidn de los objetivos de la Universidad de
promocién deportiva, favoreciendo tanto la formacién integral de los miembros de la comunidad
universitaria como su proyeccion a la sociedad.

Estos tres procesos, dada su naturaleza, interrelaciona con los proceso que gestionan recursos y que puedan
ser requeridos para la organizacién de los actos, eventos y actividades, en concreto con el proceso de
Gestidn de Espacios (PC 03), por los mecanismos de asignacidon de espacios, accesibilidad, adecuacién y
control de incidencias relativas al mantenimiento y conservacidn de las instalaciones y equipamientos,
ademas del proceso, general para todo el sistema, de Gestidn de Adquisiciones y del Inventario (PC02) para
atender las demanda de recursos externos que puedan requerirse en la prestacion de éstos servicios.
Asimismo, interrelaciona con el proceso de Gestion de los Recursos de Informacion y Conocimiento (PC 06),
respecto a las publicaciones de convocatorias en relacién con los actos, eventos y actividades ofertadas, y
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con el proceso Gestidn Presupuestaria, Econdmica, Contable y Fiscal (PC 01), en cuanto a la iniciacion de los
expedientes econdmicos generados en las distintos actividades ofertadas.

Internamente, estos procesos interrelacionan con el proceso Gestion de la Comunicacién y Relaciones
Institucionales (PC.11.2), para atender las necesidades de difusion institucional de los actos, eventos y
actividades, asi como la formalizacién de convenios que, en su caso, pueda requerirse para su desarrollo.

El proceso Gestion de la Comunicacion y Relaciones Institucionales (PC.11.2), en realidad se estructura en
dos procesos dependiendo del ambito de apoyo. Si bien, ambos tienen la finalidad bdsica de realizar los
tramites técnicos, administrativos y de atencién que requiere la proyeccion institucional de la Universidad,
garantizando los objetivos que a este respecto establece.

El primero, el proceso Gestion de la Comunicacion Institucional (PC.11.21) integra las actividades técnicas
de atencién para la comunicacion, desde la tramitacién de las solicitudes hasta su publicacidn, bien por
medios gestionados directamente o a través de los mecanismos de Informacién general (proceso Gestion de
los Recursos de Informacion y Conocimiento (PC 06). Su finalidad basica especifica es gestionar la
comunicacion institucional interna y externa, contribuyendo a la proyeccién de la imagen de la Universidad
de Jaén a través de las actividades que ésta realiza.

El segundo, el proceso Gestion de Apoyo a las Relaciones Institucionales (PC.11.22) integra las actividades
de trdmite administrativo y de atencidon que se derivan de la gestién de los convenios que suscribe la
Universidad de Jaén. Su finalidad basica especifica es gestionar administrativamente dichos convenios,
asegurando los tramites de su formalizacidén, su disponibilidad y control de su vigencia, contribuyendo a
desarrollo de las relaciones de la Universidad con la sociedad.

El proceso de Gestion de la Organizacidn de Actos y Eventos, Comunicacién y Relaciones Institucionales y
sus desagregaciones interrelaciona con los procesos de Gestion Documental (PC 12.) y Retroalimentacion de
los Grupos de Interés (PE 02).

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

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

Responsabilidad basica:

* Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales UAOG
* Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales: Gabinete de Comunicacién y
L o UAOG-GC
Proyeccion Institucional
= Servicio de Actividades Culturales SACU
=  Servicio de Deportes SDEP
= Servicio de Informacién, Registro y Administracién Electrénica SIR@
= Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante SAAE
Corresponsabilidad:
= Organosy Estructuras de la Universidad OEU

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

en azul.

PROCESOS SERVICIOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PC 11. Gestion de la organizacion de actos
y eventos, comunicacion y relaciones Segun desagregacion de procesos
institucionales.

PC 11.1 Gestion de la organizacion de

L. Segun desagregacion de procesos
actos, eventos y actividades. § gree P

f’C 1.1.1..1 Gestion de actos y eventos UAOG OEU
institucionales.
PC 11.12 Gestion de las actividades SACU
culturales.
PC 11.13 Gestion de las actividades fisico
, SDEP
deportivas.

PC 11.2 Gestion de la comunicacion y

. e e . Segun desagregacion de procesos
relaciones institucionales.

f’C 1_1.2..1 Gestion de la comunicacion UAOG-GC

institucional.

PC 11..22 G.estlc_m d_e apoyo a las SIR@ SAAE OEU
relaciones institucionales.

Tabla n2 [1-Doc-PC 11]. Responsabilidades- Proceso PC 11.

8.- LEGISLACION Y NORMATIVA

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

9.- REGISTROS

Los registros generados con el proceso integrado de Gestidon de la Organizacion de Actos y Eventos,
Comunicacidn y Relaciones Institucionales son los indicados en la siguiente tabla.

PC 11.11 Gestion de actos y eventos institucionales.

Caodigo Registro Responsable

R.[PC 11.11]-01 Acu.erd(‘) o decision de celebracion del acto o evento OEU
institucional.

R.[PC 11.11]-02 Convocz.ator.la y documentacion anexa (en su caso) del acto o UAOG
evento institucional.

R.[PC11.11]-03 Registro de invitaciones remitidas. UAOG

R.[PC 11.11]-04 Registro de inscripciones previas. UAOG

R.[PC11.11]-05 Listado de asistentes. UAOG

R.[PC11.11]-06 Orden del acto o evento institucional. UAOG

R.[PC 11.11]-07 Registro de asistencia o excusa de la participacion. UAOG

R.[PC11.11]-08 Relacidn de necesidades. UAOG

R.[PC 11.11]-09 Documentaslon dfenvada: Actas, a'cut'erdos, informes, memorias, UAOG
partes de asistencia y material audiovisual.

e —
PC 11.12 Gestion de las actividades culturales.

R.[PC 11.12]-10 Relacidn de necesidades. SACU

R.[PC 11.12]-11 Registro de inscripciones en las actividades culturales. SACU

Documentacion derivada: Informes, memorias, partes de

R.[PC11.12]-12 . . . L SACU
asistencia y material audiovisual.

R.[PC11.12]-13 Registro de expedicion de diplomas. SACU

R.[PC 11.12]-14 Registro de entrega de diplomas. SACU

PC 11.13 Gestion de las actividades fisico deportivas.

R.[PC 11.13]-15 Convocatorias de competiciones deportivas universitarias. SDEP
R.[PC 11.13]-16 Proyecto de organizacién del evento deportivo. SDEP
R.[PC11.13]-17 Documento de confirmacion de organizacion del evento. SDEP
R.[PC 11.13]-18 Convocatorias para la seleccién de deportistas. SDEP
R.[PC 11.13]-19 Listado de deportistas seleccionados. SDEP
R.[PC 11.13]-20 Relacidn de necesidades. SDEP
R.[PC 11.13]-21 Fichas de control del material deportivo. SDEP
R.[PC11.13]-22 Hojas de in.scripcién a competiciones universitarias autondémicas SDEP
selladas y firmadas.
R.[PC 11.13]-23 Regist'ro de inscripcién en Programa Pista Deporte del Consejo SDEP
Superior de Deportes.
R.[PC 11.13]-24 Cronograma de expedicion. SDEP
R.[PC 11.13]-25 Documentac.ic'm d.erivada: I.nform(.es .técnicos, actas, memorias, SDEP
partes de asistencia y material audiovisual.
R.[PC 11.13]-26 Documento borrador del programa de actividades deportivas. SDEP
R.[PC 11.13]-27 Programa de actividades deportivas. SDEP
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Junio 2020
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R.[PC 11.13]-28 Convocatoria de las actividades deportivas. SDEP
R.[PC 11.13]-29 Registro de inscripciones en las actividades deportivas. SDEP
R.[PC 11.13]-30 Documento borrador de los calendarios de competicién. SDEP
R.[PC 11.13]-31 Calendarios de competicion. SDEP
R.[PC 11.13]-32 Reglsltrq de exp<.=_d.|C|on de ce.rt|f|cados de reconocimiento SDEP
académico por actividades deportivas.
R.[PC 11.21]-33 Reglsltrq de en’fr(.ega de cer.tlflcados de reconocimiento SDEP
académico por actividades deportivas.
PC 11.21 Gestion de la comunicacion institucional.
R.[PC 11.21]-34 Registro de solicitudes de comunicacion institucional. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-35 Registro de comunicaciones con los interesados. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-36 Memoria anual de medios de comunicacién UAOG-GC
R.[PC 11.21]-37 Contenidos y soportes de comunicacion. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-38 Registro de recepcién de material. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-39 Convocatoria a los medios de comunicacion. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-40 Reg|str9 de documentacién remitida a los medios de UAOG-GC
comunicacién externa.
R.[PC 11.21]-41 Registro del acto convocado. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-42 Dossier de prensa del Gabinete de Comunicacion. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-43 Registro en pdagina Web principal de la Universidad de Jaén. UAOG-GC
R.[PC 11.22]-44 Diario digital de la Universidad de Jaén. UAOG-GC
PC 11.22 Gestion de apoyo a las relaciones institucionales.
R.[PC 11.22]-45 Basg de datps propia: Convenio original firmado por las partes o SIR@/SAAE
copia del mismo.
R.[PC 11.22]-46 Registro de remisidn de documentacion. SIR@/SAAE

Tabla n@ [2-Doc-PC 11]. Registros- Proceso PC 11.

10.- CLIENTES DEL PROCESO

Clientes internos:

= Organos de Gobierno y Gestién de la Universidad de Jaén.

®  Estructuras técnicas/administrativas: Unidades y Servicios.

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

= Miembros de la comunidad universitaria.

Clientes externos:

= |nstituciones Publicas y Privadas.

= Entidades publicas y privadas interesadas en la suscripcion de Convenios con la Universidad de Jaén.

=  Demandantes externos de participacién en los actos, eventos y actividades organizados por la
Universidad de Jaén.

=  Empresas proveedoras concertadas para la prestacion de servicios a la Universidad de Jaén.

= Medios de comunicacién social.

= Sociedad en general.
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11.- FLUJOGRAMAS DE LOS PROCESOS
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PC11.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES
PC11.1.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES
PC11.11.- GESTION DE ACTOS Y EVENTOS INSTITUCIONALES
n
w
4
Q
3 Necesidad de organizacién
=) deactos o eventos de cardcter institucional Acuerdo o decision de
= dela Universidad de Jaén o participacion en celebracién delacto o
= actos o eventos académicos organizados por) evento institucional
2} otras Instituciones.
=
S
D
w
[e)
Naturaleza del
act o evento
institucional
Organizacién de actos o eventos Participacién en actos o eventos
institucionales de la Universidad de Jaén institucionales externos
NO
Coordinacion de agendas Rsistencia del Consejo do
Direccion o autoridades,
Contacto con Gabinetes
Prevision de necesidades de
"
el desarrollo de los actos o
eventos institucionales
Contacto con otros
Gabinetes
8
<
2 Determinacion de la secuencia
Veg? autoridad delacto
pertinerte
Determinacién de la orden del
PR i
¢ 03 Gestionde N Reserva de espacios para el acto o evento institucional
L] espacios desarrollo del acto o evento
Sl Shaes institucional
Registro de
— - & toria y Confirmacién o excusa de la asistencia o excusa
Elaboracién y remision dela documentacion anexa participacion dela participacién
convocatoria y documentacion (en su caso) del acto
anexa del acto o evento evento institucional
institucional
fclusién en la agenda del 6rgand
o autoridad de la UJA que vaa
s participar
Divulgacién institucional
‘Comunicacién institucional
=1 NO
3
[
24
T
ke
Q ceeee-
@ " S
= J PCO6 Gestiondelos y Difusién general dela
o ¥ recursos de informacién .
o vy conodimiento foria
)
@ Smecccas
Registro de
Listado de aciones (en su invitaciones
invitados caso) remitidas
| Registro de
crpeones Recepcion deinscripciones inscripciones
cumplimentadas previas (en su caso) previas
NO
Confirmacion de
asistencia
sl Revision del listado de invitados
8
<
=)
- Listado de asistentes
Elaboracién del listado de - Orden delacto o evento
asistentes y orden del acto o instituci
evento institucional
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PC11.- GESTION DE LA ORGANIZAC ON DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICAQ ON 'Y RELACIONES INSTI TUCIONALES

PC11.1.- GESTION DE LA ORGANIZACI ON DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVI DADES

PC11.11.- GESTION DE ACTOS Y EVENTOS INSTI TUCIONALES (CONTINUACION)

PR

’ " =s B

FC02 Gestién de % Adquisicion de reaursos Reim{on de

y odouisdonesy del - #—— exter nos necesarios necesidades
“ inventario 'l

S eoccscsee

Protocolo General
dela WA (en su
cao)

cocccaa,

I -
RC03Gedtion de % A
'\ espacios U > Acondicionamiento de espacio
cccccces’ »|  resenvado, preparadon y
montaje

VB autoridad
pertinente

Recepcion de los asistentes

Y

Protocolo de la Organizacion de la Comitiva
Comitiva Académica
[0} Académica (en su caso)
(o]
<
o
Apoyo y supervision
(en su caso) durante la
celebradon del acto
Finalizacion del

acto o evento
institudonal

Reposidén del espacio en sus
condidones iniciales

cmcccaaq

)] FcosGesionde

. espacios

cccccces

y Documentacién derivada:
Actas, acuer dos, infor mes,

Habor acion de la memorias, partes de asistenda

documentacion g y material audiovisual

S
Divulgadén de
documentacién
,omm==- ~ Y
NO # FC06 Gestion delos 'y

Difusién general de la

" - o
‘recursus de informadong—>| documentacion

yconodmiento ¢

\-----‘

P TRy

# PC 12 Gegtion documental
4

Gedtion dela
documentacién
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PC11.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES
PC 11.1.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES
PC11.12.- GESTION DE LAS ACTIVIDADES CULTURALES
-
&
< =W
“asz
Waxw
a <D( <0 /ecesidad de promocién y transferencia de
DSIES cultura proyectada hacia los miembros de la
0Zag a4 Comunidad Universitaria y sociedad en
20 a general
Q=W
S0>5%
Re ]
= w
= 25
0]
%)
e e e Andisis de las actividades
universitarias autorizadas culturales ofertadas
Prevision de necesidades de Relacién de
el desarrallo de las actividades necesidades
culturales
Reserva de espac ael
desarrollo de las actividades
culturales
Interno
o= -
PCO2 Gestionde &
| adauisicones ydel # [ szssz':’sn*
ta .
\~_‘:ve1n_~°__, —eepeme
e
' a:c:;gf::" ‘;il M Adquisicion de otros recursos
LRt iagily externos necesarios
.
Acciones de comunicacion y
divulgacion de actividades
culturales
Difusion general de las
PELETTTIN actividades culturales
.
PCO6 Gestion de los ¢
ecursos de informacion
“ yconocimiento ¢
Smeccaae
¢ PCO2Gestionde v
difusion externos adauisiciones y del  #
'\ inventario 4
Seeam-
NO
5
<
%)
Inscridiones Recepcion de inscripciones en
et lasactividades culturales (en su
cumplimentadas caso) culturales
42 TPCOL Gestion n
presupuestaria,
depago
. eatd ‘Acondicionamiento del espacio
A
1 PO0 esionde reservado, preparaciony
. 3 montaje
delas
actividades
culturales
Reposicion del espacio en sus
cmmm=- condiciones iniciales
, b
N 'C 03 Gestion de
"\ espacios
—eemee=
6n derivada:
Elaboracién de la documentacion e e
o asistencia y material audiovisua
Diplomas a participantes
Registro de expedicion
Expedicion de diplomas dediplomas
Entrega de diplomasa los diplomas
interesados
# “PCoL Gestion
. e Justificacion econdmica-
[ agmarindl administrativa de las actividades
A e Y, culturales.
Sellae
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PC 11.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.1.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES

PC 11.13.- GESTION DE LAS ACTIVIDADES FiSICO DEPORTIVAS

MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA /
SOCIEDAD EN GENERAL

fecesidad de promacion deportiva proyectada hach
los miembros de la Comunidad Universitaria y
sociedad en general, asi como de apoyo
fad do

a activi
\ en la Univer:

Organizaci6n de actividades
fisico deportivas de la Universidad de Jaén

Vidad 0 competid
deportiva propia de la
[y

Disefio de la oferta peridica de
actividades deportivas
universitarias

NO

Aprobacion
por autoridad
pertinente

Normativa interna del
Servicio de Deportes y
Reglamentos Oficiales

SDEP

yommmemey

4 PCO3Gestionde

Y espacios
Seccccece

A}

Elaboracion de la oferta
periodica definitiva de
actividades deportivas

Documento

deportivas

Programa de
actividades
deportivas

Organizacion
propia

Participacién en competiciones
deportivas universitarias

c d

Convocatoria de
competicion deportiva
universitaria
universitaria

Recepcion de la convocatoria de
competicion deportiva

NO

organizativa

Se solicita informacion

competiciones
deportivas
universitarias

- Proyecto de Organizacion del
evento deportivo

Recepcion de la

informativa organizativa

Criterios para

>

niversiterioe representar ala
uA
Elaboracion y difusin de la
convocatoria del proceso
pommmmay selectivo de depor
Reserva de espacios propios para ¢ X .
el desarrollo de actividades o) PC 06 Gestion de los y
deportivas ecursos de informacie
y conocimiento
‘mececee
Desarrollo del proceso selectivo
Convocatoria de las
Elaboracion de la convocatoria actividades
de actividades deportivas deportivas
Gestion técnica de las actividades
deportivas
Rprobacién por autoridad
pertinente
st
Actividad o
competicion deportiva
propia dela UJA
Gestion de los recursos propios
NO necesarios
Analisis de las actividades Pttt Y
deportivas ofertadas PCO2 Gestionde %

Prevision de necesidades de
recursos intemos y externos para

el desarrollo de las actividades
deportivas

NO

‘Aprobacion por
autoridad
pertinente

PR
? P02 Gestion de
u adauisiciones y del

'\ inventario
cone

.

Adauisiciones de recursos
externos necesarios

Relacion de
necesidades

adauisiciones y del

externos necesarios

'\ inventario &
Secccecs

Boletines de

Adquisicion de los recursos

de
organizacion del evento

Convocatoria para
la seleccién de
deportistas

Listado de
deportistas
seleccionados

Relacion de
necesidades

Fichas de control de
material deportivo

- Hojas de inscripcion a
competiciones universitarias
llad:

Calendarios de
competicion

ommemmay de la expedicion
#° PCOIGestion 8

presupuestaria, ¥
% econémica, contable y

fiscal
CSeccccs’

i Tramitacién de las inscripciones - Registro de Inscripcin en
i pci
nacionaly autonémico Programa Pista Deporte del Consejo
[Superior de Deportes

Gestion econdnica-administrativa,

y firmadas

Cronograma de la
expedicion

derivada:

Finalizacién de las

/]

Informes técnicos, actas, memorias

dela
deportivas

coea
® “pCo1 Ge:

S e, 8 Justificacion econdmica-
A econdmica, contabley
| .

N deportivas

fi
Seeceae

administrativa de las actividades

y material audiovisual
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PC 11.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.1.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES

PC 11.13.- GESTION DE LAS ACTIVIDADES FISICO DEPORTIVAS (CONTINUACION)

recursos de

om=
¢ 05 Gesiion de 1%

8 informaciony

Divulgacion
institucional

Comunicacion institucional

Difusion general de las
actividades deportivas

Smeccces’

Registro de

cumplimentadas

SDEP

cscoccce

" PC 01 Gestién
presupuestaria,

8 econémica, contable y

fiscal
“mecccccs’

N de las
actividades
deportivas

== cooa
PC 03 Gestion de &
D espacios
‘wmecccccs’

ccccscceca
@ “PC Ol Gestion™ S ¢

?  presupuestaria,

8§ cconoémica, contable Yy

fiscal
coccees

® PC 03 Gestion de . %

de P el
las actividades deportivas

deportivas

deportiva

NO

NO

propia de la UJA

Tramitacion

economico-
administrativa de los
expedientes de pago

Acondicionamiento del
o reservado,
preparacion y montaje

espaci

Reposicion del espacio en sus
condiciones iniciales

Elabora
documenta

Certificados a
participantes

Disefio de los calendarios de
competicién

Aprobacion por
autoridad pertinente

#C 06 Gestion de 0%
recursos de
A informacion y
.
Smececas’

Elaboracion y difusion de los
calendarios de competicion

Analisis de las actividades
deportivas ofertadas

Prevision de necesidades de

actividades deportivas

NO

Aprobacion por
autoridad pertinente

Inicio, control y seguimiento del desarrollo
de la Actividad fisico-deportiva

Documentacion derivada:
Informes técnicos, memorias,
partes de asistencia y

n de la
i6n material audiovisual

Dy
borrador de los
calendarios de
competicién

Calendarios de
competicion

cocecaa,

#PC 03 Gestion §
de espacios ¢
—ecccee

Expedicién de certificados de
reconocimiento académico por
dades deportivas

Registro de expedicion de
certificados de
reconocimiento académico
por actividades deportivas

\_/_\

Registro de entrega de
certificados de

Entrega de los
los interesados

Justificacion economica-
administrativa de las actividades
deportivas

por actividades deportivas

-
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PC 11.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.2.- GESTION DE LA COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.21.- GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

Puesta en contacto con el

responsable de la informacién comunicacién

por empresa externa

dela PETT TN

27 pC02 Gestion de %

adauisiciones y el

o s e 0
Seceenas’

Recepcion del material elaborado!
por empresa externa

Revision de los requisitos

Memoria anual
de medios de
comunicacin

Respuesta a la demanda de
informacion

‘Cumple los requisitos.

emmmmay

0y
#rcos estonde sy

Publicacién de Ia comunicacion

informacion propios.

S yconocimiento @
\ Y

Smeeaas

Registro de-
recepcion del
material

PR
gttty “Acondicionamiento logistico de
[ espacios

. (ensu caso)

Lz
o<
W
a<o<g
sE<x Necesidad de comunicacién institucional y
Soou proyeccién de a Universidad
omZ
Sugw
5228
Z0
5
Fande
comunicacion de
actividades (en su
caso) Registro de
solctudes de
Recepeién de solicitudes de oniacion
comunicacién institucional o]
Solcitudes de
insttucional
parala Revisién de los requisitos
‘comunicacion @
institucional
Registro de
los interesados
Alnstanci de
/
¢ medios de comunicacion, ¢
Demanda externa de los medios de Demanda interna de la Comunidod
‘comunicacion Universitaria
Andlisis de la demanda
externa
Medios de
difusiin
sl Difusién mediante recursos de Difusién mediante
7 da respuesta o informacién propios recursos externos
Gabinete de
Comunicacion?,
o
[}
o Elaboracion de los contenidos y soportes de convocatora 3 oz medios e comunicacion

[Remision de la convocatoria o del
comunicado a los medios de
comunicacién externa

Desarrollo del acto convocado
para difusion institucional

Dossier de prensa del
Gabinete de
Comunicacion

Pagina Web
principal de
UA
Diario digital
delaUJn

Control de documentacién de
comunicacién institucional

Registro de
documentacién
remitida  los medios
de comunicacion

externa

Registro del acto
convocado
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Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION

PC11.2.- GESTION DE LA COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC11.22.- GESTION DE APOYO A LAS RELACIONES INSTITUCIONALES

OEU / ENTIDADES
EXTERNAS

emanda de suscripcion de Convenios entre)

la Universidad de Jaén y otras entidades
externas

Propuesta del
Convenio / solicitud
interna o extema

OEU

Aprobacién de la propuesta del
Convenio

Autorizacion interna institucional
por el responsable

SIR@ / SAAE

Tipo de convenio

Resto de convenios

Convenio original
(dos ejemplares)

‘Apertura del expediente del
Convenio (responsabilidad de
SIAG)

Recabar la firma del Rector o

autoridad delegada

Registro de remision
de documentacion

Remision del Convenio a la
entidad y comunicacion de
requisitos para su formalizacion

i

Convenio original
fimado por la entidad
(un ejemplar)

Registro de
remision de
documentacion

Recepcién del ejemplar original
del Convenio firmado por la
entidad y remision al Organo o
Estructura Universitaria

—

Prdcticas de empresa /
Voluntariado

Apertura del expediente del
Convenio (responsabilidad del

AAE)

Convenio original
(dos ejemplares)

Remisién del Convenio a la
entidad y comunicacién de
requisitos para su formalizacién

|

i

Convenio original
firmado por la entidad
(dos ejemplares)

Recepcion de los ejemplares
originales del Convenio firmados
por la entidad y remisién al
Organo o Estructura Universitaria

Registro de remision
de documentacién

—

—

Registro de remision
de documentacién

Recabar la firma del Rector o

autoridad delegada

—

OEU

Incorporacién en el expediente
del Convenio

!

Remisién de los ejemplares
originales del Convenio para su
tramitacion administrativa

SIR@ / SAAE

PSR

# PC12 Gestién documental
Ny 4

Archivo de un ejemplar original del Convenio
(resto de Convenios) o de una copia del Convenio
(Convenios de voluntariado / pricticas de empresa

Remision de ejemplar
del Converio:

Registro de
remision de
documentacion

- Copia al promotor

(resto de Convenios)

- Original a la oficina
correspondiente (Convenios de
voluntariado / practicas de
empresa e insercion laboral)

e insercién laboral)

Base de datos
propia

Sistem
de la Universidad de Jaén
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12.- INDICADORES DEL PROCESO

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

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

los Grupos de Interés (PE02).

En concreto en dicho proceso estdn relacionados los indicadores siguientes:

1. Indicadores de percepcidn de la satisfaccion de los clientes y usuarios de los Servicios y Unidades

Administrativas (encuesta general de satisfaccidn).

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

3. Indicadores de encuesta de satisfaccidn post servicio (encuestas especificas de servicios prestados).

4. Indicadores asociados de la encuesta de opinidén y satisfaccion del Personal de Administracion y

Servicios de la Universidad de Jaén.

12.1. CUADRO DE INDICADORES DEL PROCESO

PC 11.11 Gestion de actos y eventos institucionales.

Cddigo

Indicador

I.[PC 11.11]-01

Porcentaje de convocatorias de reuniones o eventos enviados por medios
telematicos.

I.[PC 11.11]-02

PC 11.12 Gestion de las actividades culturales.

Porcentaje de convocatoria de reuniones o eventos sin errores.

I.[PC 11.12]-03 | Evolucién de la oferta ejecutada de actividades culturales segmentadas por areas.

I.[PC11.12]-04 | Porcentaje de la oferta de actividades culturales ejecutada respecto al total de
actividades aprobadas en planificacion por la Universidad de Jaén.

I.[PC 11.12]-05 | Media de participacion efectiva en los cursos ofertados

I.[PC 11.12]-06 | Porcentaje de informes, diplomas, certificaciones de actividades elaborados en el plazo
maximo de 15 dias laborables desde su solicitud.

I.[PC 11.12]-07 | Porcentaje de comunicaciones al usuario sobre la tramitaciéon de las solicitudes de

PC 11.13 Gestion de las actividades fisico deportivas.

inscripciones/matriculas en cursos/actividades en el plazo maximo de dos dias laborables.

I.[PC 11.13]-08 | Porcentaje de ocupacidn de la actividad o bloque de actividades fisicas dirigidas
L.[PC 11.13]-09 | Porcentaje de inscripciones realizadas por Campus Virtual en las actividades ofertadas.
I.[PC 11.13]-10 | Porcentaje de asistencia media a las actividades fisicas dirigidas.
I.[PC11.13]-11 | Porcentaje de solicitudes de acceso a la plataforma virtual de reservas que son
habilitadas y comunicadas en un maximo de dos dias habiles.
I.[PC11.13]-12 | Porcentaje de Convocatorias de Actividades por periodos en las que el nUmero de dias
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Junio 2020

de la Universidad de Jaén
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de antelacién con que esta publicada dicha convocatoria es de un minimo de siete con
respecto a la fecha de inicio de sus plazos de inscripcion.

I.[PC 11.13]-13

Numero total de participantes en competiciones propias.

I.[PC 11.13]-14

Porcentaje de realizacion de competiciones propias ofertadas.

I.[PC 11.13]-15

Porcentaje de competiciones propias cuya normativa especifica de competicion esta
publicada con un minimo de 7 dias de antelacidn al inicio del periodo de inscripcion de
la misma.

I.[PC 11.13]-16

Porcentaje de competiciones propias en las que esta disponible, para el usuario
inscrito, el Calendario de Competicidon con un minimo de 7 dias de antelacién a la fecha
de inicio de las mismas.

I.[PC 11.13]-17

Porcentaje de solicitudes web relacionadas con competiciones propias tramitadas y
comunicadas en un plazo maximo de 2 dias habiles desde su recepcidn.

I.[PC11.13]-18 | NUmero total de participantes en campeonatos de Andalucia y de Espafa
universitarios.

I.[PC 11.13]-19 | Porcentaje de participaciones en CEU en las que con un minimo de 7 dias de antelacién
estan todos los elementos de Gestidn de la Expedicidn tramitados y confirmados.

I.[PC 11.13]-20 | Porcentaje de ocupacion de las actividades fisicas en la naturaleza.

I.[PC 11.13]-21 | Porcentaje de Actividades Fisicas en la naturaleza convocadas cuyas Hojas Informativas
estan publicadas y disponibles al usuario con un minimo de 7 dias de antelacion a la
apertura de la inscripcion.

I.[PC 11.13]-22 Porcentaje de ocupacién de la actividad o bloque de actividades fisicas UIA.GYM

-
PC 11.21 Gestion de la comunicacion institucional.

I.[PC 11.21]-23 | Media diaria de comunicados de prensa redactados.

I.[PC11.21]-24 | Promedio de actualizaciones del diario digital.

I.[PC11.21]-25 | Porcentaje de convocatorias a los medios de comunicacidn realizadas correctamente.
I.[PC11.21]-26 | Porcentaje de solicitudes de informacién requeridas por los medios de comunicacién

-
PC 11.22 Gestion de apoyo a las relaciones institucionales.

atendidas en plazo.

I.[PC 11.22]-27 Numero de convenios.

-]
Tabla n@ [3-Doc-PC 11]. Cuadro de indicadores- Proceso PC 11.
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DE JAEN

FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO

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

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

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

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

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

Periodicidad indicador: Temporalidad de la medicién del indicador o periodo temporal que abarca el

valor de la medicion.
Periodicidad medicion: Fecha del calculo de la medicidon del indicador.

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

Responsable seguimiento: El propietario del proceso.

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

Responsable de elaboracién: Equipo de Proceso.
Responsable de revision: Coordinacion Técnica (Servicio de Planificacién y Evaluacién).
) Responsable de Aprobacién: Gerencia

Sistema
delaUn
Docume
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I.[PC 11.11]-01

‘ Porcentaje de convocatorias de reuniones o eventos enviados por medios telematicos.

FORMULACION:

N convocatorias por correo electrénico * 100/ N2 total convocatorias

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
> 80% 290 % Periodicidad medicion: Trimestral
Responsable  Responsable de coordinacion de la calidad de Responsable Gerencia
medicion: la UAOG seguimiento:

Observaciones: Mide el porcentaje de convocatorias de reuniones o eventos enviadas por medios telematicos.

CONTROL

Cdédigo de version: 03

Medicion desde: | 2010

Fichan?1-1.[PC 11.11]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.11]-02 ‘ Porcentaje de convocatoria de reuniones o eventos sin errores.

FORMULACION: N2 convocatorias correctas * 100/ N2 total de convocatorias

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
> 85% > 95% Periodicidad medicion: Trimestral
Responsable  Responsable de coordinacion de la calidad de Responsable Gerencia
medicién: la UAOG seguimiento:

Observaciones: Mide el porcentaje de convocatorias correctas enviadas con respecto al total de convocatorias de
reuniones o eventos. Se considera error toda aquella incidencia que obligue a volver a enviar la convocatoria o una
aclaracién de ella.

CONTROL Cdédigo de version: 03

Medicion desde: | 2010

Fichan® 2 I.[PC 11.11]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

L.[PC 11.12]-03 Evolucién de la oferta ejecutada de actividades culturales segmentadas por areas.

FORMULACION: > de actividades ejecutadas

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

No procede No procede Periodicidad medicion: Semestral
Responsable  Responsable de coordinacion de la calidad de Responsable Gerencia
medicién: la SACU seguimiento:

Observaciones: Se trata de medir volumen de las actividades ofertadas y ejecutadas por la Unidad

CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde: | 2012

Ficha n? 3 - |.[PC 11.12]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

L.[PC 11.12]-04 Porcentaje de la oferta ejecutada de actividades culturales ejecutada respecto al total de

actividades aprobadas en planificacion por la Universidad de Jaén.

FORMULACION: (Total de actividades ejecutadas / Total de actividades planificadas por la Universidad de Jaén) *

100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=90% 100% Periodicidad medicion: Semestral
Responsable  Responsable de coordinacion de la calidad de Responsable Gerencia
medicién: la SACU seguimiento:

Observaciones: Se trata de medir el grado de ejecucion de lo que se planifica, se ejecutara las actividades en su
totalidad salvo casos imponderables ajenos a la gestidn.

CONTROL Codigo de version: 01

Fecha: | 2012

Ficha n®4 - |.[PC 11.12]-04. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

Junio 2020
Versién 11
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I.[PC 11.12]-05

Media de participacidn efectiva en los cursos ofertados

FORMULACION:

S de participantes/ Nimero de cursos desarrollados

Valor limite:

Valor objetivo:

Periodicidad indicador:

Curso Académico

No procede

No procede

Periodicidad medicion:

Continua por curso
realizado

Responsable
medicion:

Responsable de coordinacion de la calidad de la
SACU

Responsable
seguimiento:

Gerencia

Observaciones: Se considera la participacién en funcion del aprovechamiento del 70% en la asistencia a los cursos. Se
incluyen los cursos realizados en el afio natural, asi como los cursos que se desarrollan a lo largo del curso académico
en el afio en que concluyen.

CONTROL

Cddigo de version: 01

Medicion desde:

2012

Ficha n®5 - |.[PC 11.12]-05. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.12]-06

Porcentaje de informes, diplomas, certificaciones
maximo de 15 dias laborables desde su solicitud.

de actividades elaborados en el plazo

FORMULACION:

(Ne de certificaciones elaboradas en 15 dias laborables/N¢ total de certificaciones)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=90% 100% Periodicidad medicion: Trimestral
Responsable  Responsable de coordinacion de la calidad de Responsable Gerencia
medicion: la SACU seguimiento:

Observaciones: Se trata de medir la eficacia en el procedimiento de tramite de elaboracion de informes, diplomas y
certificaciones de actividades, asi como su envio posterior al drgano competente.

CONTROL

Cddigo de version: 03

Medicion desde:

2011

Ficha n2 6 - I.[PC 11.12]-06. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.12]-07 Porcentaje de comunicaciones al usuario sobre la tramitacion de las solicitudes de
inscripciones/matriculas en cursos/actividades en el plazo maximo de dos dias laborables.
FORMULACION: (2 comunicaciones realizadas / 2 inscripciones/matriculas) * 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=80% 100% Periodicidad medicion: Semestral
Responsable  Responsable de coordinacion de la calidad de Responsable Gerencia
medicion: la SACU seguimiento:
Observaciones: En el plazo maximo de dos dias se dara respuesta a las solicitudes realizadas.
CONTROL Caodigo de version: 01

Medicion desde: | 2012
Ficha n? 7 - I.[PC 11.12]-07. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Junio 2020
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L.[PC 11.13]-08 Porcentaje de ocupacion de la actividad o bloque de actividades fisicas dirigidas
FORMULACION: (N2 de Inscripciones/ N2 Plazas Ofertadas)*100
Valor limite: Valor objetivo: | Periodicidad indicador: Anual
>50% No procede Periodicidad medicion: Por convocatoria
Responsable Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones: Datos segmentados por Actividad y Grupo, y por Campus (Las Lagunillas y cientifico-tecnolégico de
Linares)

CONTROL Codigo de version: 04

Medicion desde: 2010

Ficha n2 8 - I.[PC 11.13]-08. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.13]-09 ‘ Porcentaje de inscripciones realizadas por Campus Virtual en las actividades ofertadas.
FORMULACION: (N2 de Inscripciones realizadas por Campus Virtual/ N2 total de Inscripciones)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
No procede No procede Periodicidad medicion: Continua
Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones: Para el calculo de este indicador se entienden por actividades las actividades fisicas dirigidas y las
actividades fisicas en la naturaleza. Las primeras de estas se segmentan por Campus (Las Lagunillas Jaén y Linares).

CONTROL Cdédigo de version: 03

Medicion desde: | 2010

Ficha n® 9 - I.[PC 11.13]-09. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.13]-10 ’ Porcentaje de asistencia media a las actividades fisicas dirigidas.

FORMULACION: ( 5 ( N@ de usuarios que asisten a la sesién / N2 de usuarios inscritos en la actividad ) / N2 de
sesiones impartidas de la actividad ) x 100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

No procede No procede Periodicidad medicion: Por convocatoria
Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones: Datos segmentados por Campus (Las lagunillas Jaén y Linares).

CONTROL Cdédigo de version: 03

Medicion desde: | 2010

Ficha n® 10 - I.[PC 11.13]-10. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.13]-11 Porcentaje de solicitudes de acceso a la plataforma virtual de reservas que son habilitadas y
comunicadas en un maximo de dos dias hébiles.
FORMULACION: (2 solicitudes atendidas en un maximo de dos dias habiles / n2 solicitudes) x 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
No procede >=95% Periodicidad medicion: Continua
Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Junio 2020
de la Universidad de Jaén Versién 11

Documentacion del proceso clave PC11



UNIVERSIDAD
DE JAEN

Pagina 25 de 68

SIGC-SUA

medicion:

seguimiento:

Observaciones: Tratamos de medir la eficiencia en dar respuesta a la necesidad de los usuarios de poder reservar
actividades y/o espacios por plataformas virtuales sin necesidad de personarse en nuestras oficinas,
descongestionando asi también el volumen de atencidn directa al publico.

El plazo comienza a contar desde el dia posterior al de la solicitud hasta el dia de la habilitacion del uso y la
comunicacién de su disposicién al solicitante.

CONTROL

Cddigo de version: 01

Medicion desde:

2012/2013

Fichan? 11 - I.[PC 11.13]-11. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC11.13]-12

Porcentaje de Convocatorias de Actividades por periodos en las que el nimero de dias de
antelacién con que estd publicada dicha convocatoria es de un minimo de siete con respecto a
la fecha de inicio de sus plazos de inscripcion

FORMULACION:

(2 convocatorias de actividades por periodos publicadas al menos 7 dias antes del inicio de las
inscripciones / n? de convocatorias de actividades por curso académico) x 100

Valor limite:

Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

>=75%

100% Periodicidad medicion: Por convocatoria

Responsable
medicion:

Director Técnico del Servicio de Deportes

Responsable Gerencia
seguimiento:

Observaciones: El dato relativo al valor limite (>=75%) se establece en funcién del nimero de “Convocatorias de
Actividades por periodos” que se producen durante cada Curso Académico, y que suele variar de dos hasta cuatro;
nunca hasta ahora ha sido superior a cuatro.

CONTROL

Cdodigo de version: 02

Medicion desde:

2012/2013

Fichan? 12 - |.[PC 11.13]-12. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.13]-13

‘ Numero total de participantes en competiciones propias.

FORMULACION:

> Participantes en competiciones propias

Valor limite:

Valor objetivo:

Periodicidad indicador:

Anual

No procede

No procede

Periodicidad medicion:

Por convocatoria vy
Modalidad de
deportiva ofertada

Responsable
medicion:

Director Técnico del Servicio de Deportes

Responsable Gerencia

seguimiento:

Observaciones: Tratamos de medir la respuesta alcanzada en nuestras competiciones internas mediante un
seguimiento a la evolucion del nimero de participantes que con caracter anual toman parte en estas.

CONTROL Codigo de version: 03

Medicion desde: | 2010

Ficha n® 13 - I.[PC 11.13]-13. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I[PC 11.13]-14

Porcentaje de realizacién de competiciones propias ofertadas.

FORMULACION: (> competiciones propias realizadas / 5 competiciones propias ofertadas) x 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
No procede No procede Periodicidad medicion: Por convocatoria y

Modalidad
deportiva ofertada

de

Responsable
medicion:

Director Técnico del Servicio de Deportes

Responsable Gerencia

seguimiento:

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

de la Universidad de Jaén

Documentacion del proceso clave PC11

Junio 2020
Versién 11




UNIVERSIDAD
DE JAEN

Pagina 26 de 68

SIGC-SUA

Observaciones: Las competiciones propias que se realizan son aquellas que cumplen el requisito de nimero minimo de
inscritos segun la cifra indicada en la normativa especifica de competicién de cada una de ellas, y que son publicadas
con caracter previo al inicio de los plazos de inscripcion.

CONTROL

Cdédigo de version: 01

Medicion desde:

2012

Ficha n? 14 - I.[PC 11.13]-14. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I[PC 11.13]-15

Porcentaje de competiciones propias cuya normativa especifica de competicién esta publicada
con un minimo de 7 dias de antelacion al inicio del periodo de inscripcion de la misma.

FORMULACION: (£ competiciones con normativa publicada con un minimo de 7 dias de antelacién / =
competiciones propias publicadas) x 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=95% 100% Periodicidad medicion: Por convocatoria y

Modalidad deportiva
ofertada

Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia

medicion: seguimiento:

Observaciones:

CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde:

2012/2013

Ficha n? 15 - |.[PC 11.13]-15. Ficha de indicadores- Proceso PC 11

I.[PC11.13]-16

Porcentaje de competiciones propias en las que estad disponible, para el usuario inscrito, el
Calendario de Competicién con un minimo de 7 dias de antelacién a la fecha de inicio de las

mismas.
FORMULACION: (3 competiciones propias con calendario de competiciéon disponible al menos con 7 dias de
antelacién/numero de competiciones propias)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=90% 100% Periodicidad medicion: Por convocatoria y

Modalidad deportiva
ofertada

Responsable
medicion:

Director Técnico del Servicio de Deportes

Responsable Gerencia

seguimiento:

Observaciones: Entendemos por “estar disponible” el publicar el Calendario de Competicién en la web del servicio (o
publicar su fecha de celebracidn para aquellas competiciones que se realicen por concentracion o de corta duracidn), y
el remitir por correo electrénico el mismo a la direccién de contacto registrada por el inscrito en su inscripcién.

CONTROL

Cdédigo de version: 01

Medicion desde:

2012/2013

Ficha n? 16 - I.[PC 11.13]-16. Ficha de indicadores- Proceso PC 11

I.[PC11.13]-17

Porcentaje de solicitudes web, relacionadas con competiciones propias, tramitadas y

comunicadas en un plazo maximo de 2 dias habiles desde su recepcion.

FORMULACION:

(5 solicitudes atendidas en un maximo de dos dias habiles)/ N2 de solicitudes recibidas)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

No procede 100 % Periodicidad medicion: Continua
Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia
medicién: seguimiento:
Observaciones: Tratamos de medir la eficiencia en dar respuesta a la necesidad de los usuarios de realizar estos
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Junio 2020
de la Universidad de Jaén Versién 11
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tramites sin necesidad de personarse en nuestras oficinas, descongestionando asi también el volumen de atencion
directa al publico.

Entendemos por “solicitudes web relacionadas con competiciones propias” aquellas formularios o herramientas web
qgue compone el SDEP y que se habilitan para que los usuarios puedan tramitar sus gestiones telematicamente. En este
caso, hablamos de “inscripciones en competiciones para deportes individuales” y de “solicitud de modificacion de
equipos para deportes colectivos (altas y bajas de jugadores)”.

CONTROL Codigo de version: 01

Medicién desde: | 2012/2013

Fichan2 17 - I.[PC 11.13]-17. Ficha de indicadores- Proceso PC 11

I.[PC 11.13]-18 Numero total de participantes en campeonatos de Andalucia y de Espaia Universitarios.
FORMULACION: > Participantes en campeonatos de Andalucia y de Espafia Universitarios
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
No procede No procede Periodicidad medicion: Por convocatoria de
participacion
Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones: Datos segmentados en campeonatos de Andalucia y campeonatos de Espafia Universitarios.
CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde: | 2012

Ficha n® 18 - I.[PC 11.13]-18. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.13]-19 Porcentaje de participaciones en CEU en las que con un minimo de 7 dias de antelacién estan

todos los elementos de Gestidn de la Expedicién tramitados y confirmados.

FORMULACION: (Z Participaciones en CEU con elementos de gestidén tramitados y confirmados con un minimo de
7 dias de antelacion / ¥ Participaciones en CEU) x 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=90 % 100% Periodicidad medicion: Por convocatoria y

Modalidad deportiva
ofertada

Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia

medicion: seguimiento:

Observaciones: 1. Entendemos por CEU (Campeonato de Espafia Universitario) 2. Entendemos por “Elementos de
Gestién de la Expedicion” los siguientes conceptos: Inscripcién al Campeonato, Publicacién de los deportistas
seleccionados, Desplazamientos (si procede) y Alojamiento (si procede).

CONTROL Codigo de version: 02

Medicién desde: | Parcial 2012/2013

Ficha n?® 19 - I.[PC 11.13]-19. Ficha de indicadores- Proceso PC 11

L.[PC 11.13]-20 ‘ Porcentaje de ocupacion de las actividades fisicas en la naturaleza.
FORMULACION: (N2 de Inscripciones/ N2 Plazas Ofertadas)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
No procede >=80% Periodicidad medicion: Continua
Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Codigo de version: 03

Medicion desde: | 2010

Ficha n2 20 - I.[PC 11.13]-20. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.
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I[PC 11.13]-21

Porcentaje de Actividades Fisicas en la naturaleza convocadas cuyas Hojas Informativas estan
publicadas y disponibles al usuario con un minimo de 7 dias de antelacidn a la apertura de la

inscripcion.
FORMULACION: (2 actividades con Hoja de Actividad publicada en plazo / n2 AFN) x 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
No procede >=95% Periodicidad medicion: Continua
Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia

medicion:

seguimiento:

Observaciones: Entendemos por “publicada y disponible” que la misma esté habilitada en la web del Servicio en los

plazos establecidos, y

por “disponible” adicionalmente también entendemos el ponerlo a disposiciéon de cualquier

consulta in-situ en las dependencias del Servicio.

CONTROL

Cdédigo de version: 01

Medicion desde:

Parcial 2012/2013

Ficha n2 21 - I.[PC 11.13]-21. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

1.[PC 11.13]-22

Porcentaje de ocupacion de la actividad o bloque de actividades fisicas UJA.GYM

FORMULACION:

(N9 total de usos/N2 de sesiones/N2 de plazas por sesion)*100

Valor limite Valor objetivo Periodicidad del indicador: Anual
Periodicidad de medicién: Por convocatoria
No procede No procede (semestral enero y julio)

Responsable
medicion:

Director Técnico del Servicio de Gerencia

Deportes Responsable

seguimiento:

Observaciones:

Datos segmentados por Actividad, Grupo y Campus (Las Lagunillas y Cientifico-Tecnoldgico de
Linares).

El andlisis de datos se realiza mediante informe anual, si bien se establece una valoracion
intermedia al semestre. Dada la diversidad de las actividades, el formato de acceso al uso de las
mismas, las caracteristicas particulares de cada una de las actividades y la finalidad de las
mismas, se hace extremadamente complejo establecer valores limite y objetivo general y/o para
cada una de ellas, incluso de un periodo a otro, pues tienen naturaleza distinta y por tanto se
incorporan al programa con objetivos y fines distintos. Asi, el andlisis que se realiza en el
informe anual es por cada tipo de actividad, y la toma de decisiones segun los resultados sigue
el mismo proceder.

CONTROL

Caodigo de version: 01

Medicion desde:

2020

Ficha n? 22 - I.[PC 11.13]-XX. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC11.21]-23

Media diaria de comunicados de prensa redactados.

FORMULACION:

S comunicados/ N2 dias laborables

Valor limite:

Valor objetivo:

Periodicidad indicador:

Anual

>=1 por dia laborable

>=2 por dia laborable

Periodicidad medicion:

Trimestral

Responsable
medicién:

Técnicos del Gabinete de Comunicacion y
Proyeccién Institucional.

Responsable

seguimiento:

Gerencia

Observaciones: Media de comunicados redactados dirigidos diariamente a los medios de comunicacion.
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CONTROL

Cdédigo de version: 02

Medicion desde:

2010

Ficha n? 23 - I.[PC 11.21]-23. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.21]-24

Promedio de actualizaciones del diario digital.

FORMULACION:

S actualizaciones / N2 dias laborables

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=1 por dia laborable >=2 por dia laborable Periodicidad medicion: Trimestral
Responsable  Técnicos del Gabinete de Comunicaciény Responsable Gerencia
medicion: Proyeccidn Institucional. seguimiento:

Observaciones: Media del nimero de actualizaciones que se realizan en el diario digital de la UJA.

CONTROL

Cdédigo de version: 02

Medicion desde:

2010

Ficha n® 24- |.[PC 11.21]-24. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.21]-25 Porcentaje de convocatorias a los medios de comunicacién realizadas correctamente.

FORMULACION:

N2 convocatorias correctas * 100 / N2 total de convocatorias

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>= 80% >=85% Periodicidad medicion: Trimestral
Responsable  Técnicos del Gabinete de Comunicacién y Responsable Gerencia
medicion: Proyeccidn Institucional. seguimiento:

Observaciones: Mide el porcentaje de convocatorias correctas (que recojan los siguientes datos: comparecientes,
fecha, hora, lugar y acto) enviadas con respecto al total de convocatorias de actividades universitarias enviadas a los
medios de comunicacion.

CONTROL Codigo de version: 02

Medicidn desde: | 2012, en 2016 a partir del 22 Trimestre con la nueva version 02.

Ficha n2 25 - |.[PC 11.21]-25. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.21]-26 Porcentaje de solicitudes de informacién requeridas por los medios de comunicacién atendidas

en plazo.

FORMULACION: N¢ solicitudes atendidas en plazo *100 / N total de solicitudes

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

> 80% >90% Periodicidad medicién: Trimestral

Responsable  Técnicos del Gabinete de Comunicacién y Responsable Gerencia
medicion: Proyeccidn Institucional. seguimiento:

Observaciones: Mide el porcentaje de solicitudes de informacion requeridas por los medios de comunicacién que han
sido atendidas en un plazo igual o inferior a tres dias laborables, con respecto al nimero total de solicitudes recibidas y
relativas a informacién disponible en el Gabinete de Comunicacion.

CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde:

2013

Ficha n2 26 - I.[PC 11.21]-26. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

L[PC 11.22]-27 \

Numero de convenios.

FORMULACION:

> Numero de convenios

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
Periodicidad medicion: Anual
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Junio 2020
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Responsable Jefe del Servicio de Informacidn, Registro y Responsable Gerencia
medicién: Administracién Electrénica seguimiento:
Observaciones: valor general de la Universidad
CONTROL Caodigo de version: 01

Medicion desde: | 2010

Ficha n® 27 - I.[PC 11.22]-26. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.
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ANEXO I. LEGISLACION Y NORMATIVA

PC 11. GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS,
COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

Registros de legislacion.

Tabla [Leg-PC 11]. Listado de legislacion General del Proceso PC 11. Gestion de la Organizacion de Actos y

Eventos, Comunicacion y Relaciones Institucionales.

Legislacién General (Leg. Ge).

Cddigo Norma Proceso
Leg. Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Todos los procesos de PC 11. Gestién de la
Ge.01. Universidades, modificada por la Ley Organica Organizacién de Actos y Eventos, Comunicacion y
[PC 11] 4/2007, de 12 de abril Relaciones Institucionales
Leg. Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, por el Todos los procesos de PC 11. Gestién de la
Ge.02. que se aprueba el Texto Refundido de la Ley Organizacién de Actos y Eventos, Comunicacion y
[PC 11] Andaluza de Universidades. Relaciones Institucionales
Decreto 230/2003, de 29 de julio, que aprueba
Leg. los Estatutos de la Universidad de Jaén, - Todos los procesos de PC 11. Gestién de la
reformados por Decreto 473/2004, de 27 de julio L, L
Ge.03. L. Organizacidén de Actos y Eventos, Comunicacién y
(PC 11] y la correccién de errores en B.0.J.An2 4, de 7 de Relaciones Institucionales
enero de 2005, y modificados por Decreto
235/2011, de 12 de julio
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Leg. Juridico de las Administraciones Publicas y Todos los procesos de PC 11. Gestién de la
Ge.04. Procedimiento Administrativo Comun (BOE Organizacioén de Actos y Eventos, Comunicacion y
[PC 11] 27/11/92), modificada por la Ley 4/1999 de 13 de Relaciones Institucionales
enero de 199
Leg. Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre de Todosllos _p,rocesos de PC 11. Gestion de.Ia .,
Ge.05. . . Organizacién de Actos y Eventos, Comunicacién y
Proteccidn de Datos de Caracter Personal . S
[PC 11] Relaciones Institucionales
Leg. Todos | de PC11. Gestidén del
€8 Presupuesto de la UJA, especialmente las Normas © OS. 0s !olrocesos € estion e. @ .
Ge.06. . . . Organizacidén de Actos y Eventos, Comunicacién y
Generales de Ejecucidon Presupuestaria . S
[PC 11] Relaciones Institucionales
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Tabla [Leg-PC 11]. Listado de legislacion Externa e Interna especifica del Proceso PC 11. Gestion de la
Organizacion de Actos y Eventos, Comunicacion y Relaciones Institucionales.

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

Cédigo Norma Proceso
Lee. Ex.01 Todos los procesos de PC 11. Gestién de la
[%C 1'1] " | Ley 10/1990, de 15 de octubre, del Deporte Organizacion de Actos y Eventos, Comunicacién y
Relaciones Institucionales
Leg. Ex.02. | Ley 6/1998, de 14 de diciembre, del Deporte de PC 11.13 Gestién de las Actividades Fisico
[PC 11] Andalucia Deportivas
Lea. Ex.03 Ley 13/1999, de 15 de diciembre, de PC11.12 Gestién de las Actividades Culturales
e[i'c )1(1] " | Espectaculos Publicos y Actividades Recreativas PC 11.13 Gestion de las Actividades Fisico
de Andalucia (BOE nimero 15 de 18/1/2000) Deportivas
Leg. Ex.04. | Ley 55/2007, de 28 de diciembre, del Cine (BOE B o
[PC 11] ntimero 312 de 29/12/2007) PC 11.12 Gestién de las Actividades Culturales
Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril,
por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley de Propiedad Intelectual, regularizando,
Leg. Ex.05. Y P . . 8 . PC 11.12 Gestidn de las Actividades Culturales
[PC 11] aclarando y armonizando las disposiciones
legales vigentes sobre la materia (BOE numero 97
de 22/4/1996).
Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de
Leg. Ex.06. | noviembre, por el que se aprueba el texto » o
PC 11.12 Gestidén de las Actividades Cultural
[PC 11] refundido de la Ley de Contratos del Sector estion de fas Actividades Lulturales
Publico
Real Decreto 2816/1982, por el que se aprueba el
Le[%CE)l(.lO]I Reglamento General de Policia de Espectaculos PC 11.12 Gestién de las Actividades Culturales
Publicos y Actividades Recreativas
Real D t0 2099/1983, de 4 d t | .
Leg. Ex.08. cal becreto / ’ ef © agosto, pore PC 11.11 Gestién de Actosy Eventos
que se aprueba el ordenamiento general de o
[PC 11] . Institucionales.
precedencias del Estado
Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el
que se regulan los servicios de Informacion Todos los procesos de PC 11. Gestién de la
Leg. Ex.09. . . L. . o L
[PC 11] Administrativa y Atencién al Ciudadano (B.O.E. Organizacion de Actos y Eventos, Comunicacion y
04/06/1996), modificado por el Real Decreto Relaciones Institucionales
951/2005, de 29 de julio (B.O.E. 31/12/2005)
Real Decreto 281/2003, de 7 de marzo, por el
Leg. Ex.10. | que se aprueba el Reglamento del Registro B o
[PC 11] General de la Propiedad Intelectual (BOE numero PC11.12 Gestion de las Actividades Culturales
75 de 28/3/2003)
Lee. Ex.11 Real Decreto 2062/2008, de 12 de diciembre, por
B EX 1L ] g que se desarrolla la Ley 55/2007, de 28 de PC 11.12 Gestién de las Actividades Culturales
[PC 11] . .
diciembre, del Cine.
Real D t0 1791/2010, de 30 de diciemb , .
Leg. Ex.12. cal becreto /  4e 'e |c'|em' re, por PC 11.22 Gestién de Apoyo a las Relaciones
[PC 11] el que se aprueba el Estatuto Universitario Institucionales
(B.0O.E. 31/12/2010)
Leg. Ex.13. | Decreto 20/2002, de 29 de enero, de Turismo en PC 11.13 Gestidn de las Actividades Fisico
[PC 11] el Medio Rural y Turismo activo. Deportivas
Leg. Ex.14. | Decreto 77/2002, de 26 de febrero, por el que se PC 11.11 Gestion de Actos y Eventos
[PC 11] regula el régimen de precedencia y tratamientos Institucionales.
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en el dmbito de la Junta de Andalucia

Resolucion anual del Consejo Superior de

Leg. Ex.15. | Deportes, publicada en el B.O.E., sobre PC 11.13 Gestion de las Actividades Fisico
[PC11] organizacion de los Campeonatos de Espafia Deportivas
Universitarios
Todos los Procesos de PC 11. Gestidn de la
Leg. In.01. . N L. . L, L
(PC 11] Modelo de racionalizacién y gestién de espacios Orgar_nzauon d.e AC.tOS, Eventos, Comunicacién y
Relaciones Institucionales
Leg. In.02. | Manual de identidad grafica de la UJA (Art. 7.6 de PC 1.1'1.1 Gestion de Actos y Eventos
[PC 11] los Estatutos de la UJA) Instltuuonales: , N N
PC 11.21 Gestién de la Comunicacidn Institucional.
Leg. In.03. Normativa de Uso del Servicio Web (Aprobada PC 11.11 Gestion de Actos y Eventos
[PC 11] por el Consejo de Gobierno el 23 de Septiembre Institucionales.
de 2004) (BOUJA n2 44, Septiembre-2004) PC 11.21 Gestion de la Comunicacién Institucional.
Normativa de Uso del Servicio Correo Electrénico
Leg. In.04. | (Aprobado por el Consejo de Gobierno el 23 de PC 11.11 Gestion de Actos y Eventos
[PC 11] Septiembre de 2004) (BOUJA n2 44, Septiembre- Institucionales.
2004)
Normativa de Uso del Servicio de Listas de Correo
Leg. In.05. | Electrénico (Aprobada por el Consejo de PC 11.11 Gestion de Actos y Eventos
[PC 11] Gobierno el 23 de Septiembre de 2004) (BOUJA Institucionales.
n2 44, Septiembre-2004)
Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento
Leg. In.06. | del Consejo de Gobierno de la Universidad de PC 11.11 Gestion de Actos y Eventos
[PC 11] Jaén (Aprobado por el Consejo de Gobierno el 21 Institucionales.
de julio de 2004) (BOUJA n? 43, Julio-2004)
Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento
Leg. In.07. | del Consejo Social (Aprobado por el Consejo PC 11.11 Gestion de Actos y Eventos
[PC 11] Social el 26 de septiembre de 2006) (BOJA n? Institucionales.
237, de 11 de diciembre de 2006)
Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento
del Claustro Universitario (Aprobado por el
Leg. In.08. | Claustro Universitario el 24 de febrero de 2003) PC 11.11 Gestion de Actos y Eventos
[PC 11] (BOUJA n? 30, Febrero-2003) Reglamento de Institucionales.
organizacion y funcionamiento de las Comisiones
Delegadas del Consejo de Gobierno
Normativa para la Concesién del Doctorado
Leg. In.09. | Honoris Causa (Aprobada por el Claustro PC 11.11 Gestion de Actos y Eventos
[PC 11] Universitario el 20 de abril de 2006) (BOUJA n? Institucionales.
58, Mayo-2006)
Reglamento para la Concesién de la Medalla de
Leg. In.10. | la Universidad (Aprobado por la Junta de PC 11.11 Gestidon de Actos y Eventos
[PC 11] Gobierno el 17 de mayo de 2000)(BOUJA n2 6, Institucionales.
Separata - 1, Junio-2000)
Leg. In.11. | El Protocolo de Propuesta y Gestion de PC 11.22 Gestion de Apoyo a las Relaciones
[PC 11] Convenios de la Universidad de Jaén Institucionales.
Leg. In.12. | Protocolo de propuesta y gestién de convenios Todos'los Plrocesos de PC11. Gestién de'Ia B
. . . Organizacidn de Actos y Eventos, Comunicacién y
[PC 11] Universidad de Jaén. . S
Relaciones Institucionales
Le[lga.clr;.ll]?,. Reglamento del Servicio de Control Interno PC 11.12 Gestién de las Actividades Culturales
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ANEXO Il. FORMATOS DEL PROCESO

PC 11. GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS,
COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

Registro de formatos

Tabla [F-PC 11]. Listado de Formatos del Proceso.

Codigo

Denominacion

Proceso

Unidad Responsable

F.[PC11.11]-01

Convocatoria de Organos Colegiados

PC 11.11 Gestion de actos y
eventos institucionales

= Unidad de Apoyo a Organos
de Gobierno e
Institucionales

F.[PC11.11]- 02

Invitacién Solemne Acto de Apertura
del Curso Académico

PC 11.11 Gestion de actos y
eventos institucionales

= Unidad de Apoyo a Organos
de Gobierno e
Institucionales

F.[PC 11.11]- 03

Invitacién Acto Concesién Doctor
Honoris Causa

PC 11.11 Gestion de actos y
eventos institucionales

= Unidad de Apoyo a Organos
de Gobierno e
Institucionales

F.[PC11.11]- 04

Orden de actos no solemnes

PC 11.11 Gestion de actos y
eventos institucionales

= Unidad de Apoyo a Organos
de Gobierno e
Institucionales

F.[PC11.12]-01

Base de Datos de Actividades
Culturales

PC 11.12 Gestién de las actividades
culturales

= Servicio de Actividades
Culturales

F.[PC11.13]-01

Relacion de necesidades

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

F.[PC 11.13]-02

Fichas de control del material
deportivo

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

F.[PC 11.13]-03

Cronograma de expedicion

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

F.[PC 11.13]-04

Actas de reuniones

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

F.[PC 11.21]-01

Convocatoria de prensa a medios de
comunicacion

PC 11.21 Gestion de la
comunicacion institucional

= Unidad de Apoyo a Organos
de Gobierno e
Institucionales

F.[PC 11.21]-02

Nota de prensa a medios de
comunicacion

PC 11.21 Gestion de la
comunicacion institucional

= Unidad de Apoyo a Organos
de Gobierno e
Institucionales

F.[PC 11.21]-03

Dossier de prensa

PC 11.21 Gestion de la
comunicacion institucional

= Unidad de Apoyo a Organos
de Gobierno e
Institucionales

F.[PC 11.21]-04

Noticias del diario digital

PC 11.21 Gestion de la

= Unidad de Apoyo a Organos
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comunicacion institucional

de Gobierno e
Institucionales

F.[PC11.22]-01

Impreso convenio marco de
colaboracién entre la Universidad de
Jaény organismo publico

PC 11.22 Gestién de apoyo a las
relaciones institucionales

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

F.[PC11.22]-02

Impreso convenio marco de
colaboracién entre la Universidad de
Jaény empresa privada

PC 11.22 Gestion de apoyo a las
relaciones institucionales

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

F.[PC11.22]-03

Impreso modelo convenio para
précticas/practicum

PC 11.22 Gestién de apoyo a las
relaciones institucionales

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

F.[PC11.22]-04

Modelo de convenio marco de
cooperacion internacional (espafol)

PC 11.22 Gestién de apoyo a las
relaciones institucionales

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

F.[PC11.22]-05

Modelo de convenio marco de
cooperacion internacional (inglés)

PC 11.22 Gestién de apoyo a las
relaciones institucionales

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

F.[PC11.22]-06

Modelo de convenio marco de
cooperacion internacional
(portugués)

PC 11.22 Gestion de apoyo a las
relaciones institucionales

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

F.[PC11.22]-07

Modelo de convenio marco de
cooperacion internacional (francés)

PC 11.22 Gestién de apoyo a las
relaciones institucionales

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

F.[PC11.22]-08

Impreso solicitud convenio
(plataforma digital, con y sin firma)

PC 11.22 Gestion de apoyo a las
relaciones institucionales

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 08/04/2013 Creacion del anexo
2 08/03/2019 Actualizacién nombre Servicio de Informacién
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ANEXO lil. INSTRUCCIONES TECNICAS DEL PROCESO

PC 11. GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS,
COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

Registro de Instrucciones Técnicas

Tabla [IT-PC 11]. Listado de Instrucciones Técnicas.

Codigo

Denominacion

Proceso

Unidad Responsable

IT.[PC 11.11]-01

Organizacion de la comitiva
académica

PC 11.11 Gestion de actos y
eventos institucionales

= Unidad de Apoyo a Organos
de Gobierno e
Institucionales e
Institucionales

IT.[PC 11.13]-01

Gestidn técnica del disefio de
actividades en la naturaleza

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico-deportivas

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.13]-02

Elaboracién de Convocatoria de
Actividades

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.13]-03

Elaboracién de Convocatoria de
Competiciones

PC 11.13 Gestién de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.13]-04

Gestidn de necesidades en
actividades

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.13]-05

Convocatorias de seleccion

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.13]-06

Gestion de equipos universitarios

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.13]-07

Inscripciones a CAU

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.13]-08

Inscripciones a CEU

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.13]-09

Gestién de Expediciones

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.13]-10

Formalizacién de inscripciones a
actividades

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.13]-11

Formalizacion de inscripciones a
competiciones propias

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC11.13]-12

Realizacion de calendarios de
competicidn

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.13]-13

Gestion de necesidades en
competiciones propias

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.13]-14

Control técnico de actividades

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC11.13]-15

Seguimiento de competiciones
propias

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.13]-16

Elaboracién de informe de
satisfaccion usuarios

PC 11.13 Gestion de las actividades
fisico

= Servicio de Deportes

IT.[PC 11.22]-01

Protocolo de propuesta y gestion de
convenios en la Universidad de Jaén

PC 11.22 Gestion de apoyo a las
relaciones institucionales

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica
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SIGC-SUA

ANEXO IV. PROCEDIMIENTOS TELEMATIZADOS
DEL PROCESO

PC 11. GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS,
COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

Registro de Procedimientos Telematizados

Tabla [PT-PC 11]. Listado de Procedimientos Telematizados.

Nombre del Unidad
procedimiento Proceso SIGC-SUA Servicio SIGC-SUA Recursos de gestion
. Responsable
telematizado
PC11-S5. Prestacion de los Servicio de
L, servicios de atencién Informacion,
.. . PC 11.22. Gestién de apoyo a S L Y . . = Plataforma de la
Gestidn de Convenios . o tramitacién administrativa de los Registro y ,
las relaciones institucionales . ) . L, Junta de Andalucia
convenios que suscribe la Administracion
Universidad de Jaén. Electrénica
. , PC11-S5. Prestacion de los Servicio de
Médulo de Busqueda servicios de atencién Informacién
Especifica - Gestion PC 11.22.Gestion de apoyo a e . Y . . ! = Plataforma de la
. . R tramitacion administrativa de los Registro y ,
de Convenios de las relaciones institucionales . . . L, Junta de Andalucia
., convenios que suscribe la Administracion
Colaboracién . . , ..
Universidad de Jaén. Electrénica
PC11-S3. Prestacion de los
. servicios de apoyo técnico,
Solicitud de reserva ., L . L .
. PC 11.13. Gestidn de las administrativo y de atencién en la Servicio de . . .
web de actividades o o . ., o, = Universidad Virtual
.. actividades fisico deportivas gestidn de la planificacidn, oferta, Deportes
fisicas por usos o
organizacion y desarrollo de las
actividades fisico -deportivas.
. PC11-S3. Prestacion de los
Solicitud de reserva L. L.
- servicios de apoyo técnico,
web de actividades ., . . - -
.. PC 11.13. Gestién de las administrativo y de atencién en la Servicio de . . .
fisicas por turnos 'y - - . L, e = Universidad Virtual
. - actividades fisico deportivas gestion de la planificacion, oferta, Deportes
actividades fisicas en L
organizacion y desarrollo de las
la naturaleza .. L .
actividades fisico -deportivas.

HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 08/04/2013 Creacion del anexo
2 24/02/2014 Introduccion del campo “Recursos de Gestidon” en la tabla
3 10/03/2016 Actualizacién del listado de procedimientos telematizados
4 08/03/2019 Actualizacién nombre Servicio de Informacion
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ANEXO V. FICHEROS Y OTROS ELEMENTOS PARA LA GESTION DE
LA PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL DEL
PROCESO

PC 11. GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS,
COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES.
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SIGC-SUA

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

PC 11. GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS,
COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

Proceso: PC.11.12 Gestidn de las Actividades Culturales.

PC11-S2 Prestacion de los servicios de apoyo técnico, administrativo y de atencidn en la gestion
de la planificacidn de la oferta periddica de actividades culturales universitarias y servicios de
promocién cultural.

Servicio prestado:

Unidad/es: Servicio de Actividades Culturales

Julio de 2018.

Comité de Calidad de la Servicio de Actividades Culturales: Manuel Correa, Alicia Cano, Juan
Carlos Cardenas y Manuel Jaenes

Responsables:

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

Seguimiento y
revision:

Grupo de

: . Necesidades y Expectativas
interés/Clientes-

Fuentes de Informacion . .
(atributos de calidad)

Requisito de Calidad

Usuario

1. Organos de
Gobiernoy
Gestion de la
Universidad.

2. Miembros de la
comunidad
universitaria.

3. Instituciones
Publicas y
Privadas.

4. Demandantes
externos de
participacion en
actos, eventos y
actividades
organizados por
la Universidad de

Informacion
procedente de las
encuestas generales y
post-servicios.
Informacion
procedente de las
quejas,
reclamaciones,
sugerencias y
felicitaciones
relacionadas con los
servicios prestados.
Seguimiento del
servicio.

Imagen de la Unidad.
Tiempo de respuesta
del servicio.

Capacidad para
prestar el servicio con
exactitud y
formalidad (1, 2, 3, 4,
5,6,7).

Experiencia
profesional de las
personas de la
Unidad (1, 2, 3, 4, 5,
6, 7).

Prestacion de un
servicio rapido (1, 2,
3,4,5,6,7).
Adecuacion del
servicio prestado a las
necesidades y
expectativas

Ofrecer a la Comunidad
Universitaria y a la sociedad en
general un programa anual de
actividades de culturales con un
porcentaje de oferta ejecutada
de al menos un 90% respecto a
la oferta ejecutada de afios
anteriores (1, 2, 3, 4, 7).
Ofrecer a la Comunidad
Universitaria y a la sociedad en
general un programa anual de
actividades de culturales con un
nivel de cumplimiento de al
menos el 90% en su ejecucion
(1,2,3,4,7).

Alcanzar al menos un 60% del
grado de satisfaccion de los
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5. Empresas
proveedoras
concertadas para
la prestacion de
servicios a la
Universidad de
Jaén.

6. Medios de
comunicacion
social.

7. Sociedad en
general.

Informacion
procedente de
entrevistas y
reuniones con
clientes/usuarios.

especificas
comunicadas por los
clientes/usuarios (1,
2,3,4,5,6,7).
Comodidad de las
instalaciones:
climatizacidn,
limpieza, dimensidn y
mantenimiento de los
espacios (1, 2, 3,4, 5,
6, 7).

Accesibilidad de las
instalaciones (1, 2, 3,
4,5,6,7).

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

Fomento de la
participacion de los
clientes-usuarios (2,
4,7).

asistentes a las actividades
programadas y con control de
asistencia de las actividades
gestionadas por esta Unidad,
incorporando los resultados de
los analisis de datos de las
encuestas a la gestién de la
programacion de las actividades
culturales (1, 2, 3, 7).

Todas las solicitudes realizadas
por usuarios de diplomas,
certificaciones e informes de
actividades gestionadas por la
Unidad, seran tramitadas en un
plazo no superior a 15 dias
laborables desde el dia
siguiente a la fecha del registro
de entrada, salvo las que se
comuniquen previamente otro
plazo distinto (1, 2, 4, 7).

Todas las
inscripciones/matriculas
registradas por la Unidad (en
actividades con control de
asistentes), seran tramitadas en
un plazo no superior a 5 dias
laborales desde el dia siguiente
a la fecha del registro de
entrada, salvo las que se
comuniquen previamente otro
plazo distinto (1, 2, 4, 7).
Comunicar los datos basicos de
las actividades inminentes con
un minimo de un dia de
antelacién a través de la pagina
web de la Universidad, de al
menos un 90% en relacion al
total de actividades ofertadas
(1,2,3,4,6,7).

Resolver en el mismo dia las
consultas presenciales,
telefdnicas o por correo
electrénico, salvo que las
mismas requieran de un
informe superior (1, 2, 3, 4, 5, 6,
7).

Tramitacién de los expedientes
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econdémicos en un plazo
maximo de 5 dias, salvo
incidencias imprevistas (1, 2, 3,
5).

Proceso: PC 11.1. Gestidn de la organizacion de actos, eventos y actividades.

Prestacion de los servicios de apoyo técnico, administrativo y de atencidén en la gestién de la
planificacidn, oferta, organizacion y desarrollo de las actividades fisico-deportivas.

Servicio de Deportes

Octubre de 2018

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

Servicio prestado:

Unidad/es:

Responsables:

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

Seguimiento y
revision:

Grupo de
interés/Clientes-
Usuario

1. Miembros de la
comunidad
universitaria.

2. Visitantes ocasionales
y otros usuarios
externos de la
Universidad.

los procesos.

Fuentes de

Informacion

- Encuestas de
satisfaccion post
servicio.

- Quejas, sugerencias
y felicitaciones.

- Seguimiento del
Servicio.

- Reunidén con Grupos
de interés.

Necesidades y Expectativas

(atributos de calidad)

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

Aspectos metodoldgicos para
prestar el servicio con exactitud
y sin errores o incidencias (1,2)

Cualificacién/conocimientos de
las personas de la Unidad para
prestar el servicio (1,2)
Adecuacion de los horarios de
atencion o prestacion del
servicio a las necesidades que
plantean los clientes/usuarios
(1,2)

Disponibilidad para informar a
los clientes-usuarios sobre la
prestacion del servicio (1,2).

Comodidad de las instalaciones:

climatizacion, limpieza,
dimension y mantenimiento de
espacios. (1,2)

Requisitos de calidad

Habilitar solicitudes de inscripciones
via web (1, 2).

Publicacidn de la oferta de actividades
y de competiciones con al menos 7
dias de antelacidn (1, 2).

Publicacién de calendarios de
competicién con al menos 7 dias de
antelacion (1).

Publicacidn de las normativas
especificas de competicion de las
modalidades deportivas convocadas
con al menos 7 dias de antelacion al
inicio del periodo de inscripcion (1).
Poner a disposicién del usuario, en el
95% de las solicitudes recibidas, el
acceso personalizado a las plataformas
virtuales de reservas de actividades
y/o instalaciones deportivas en un
plazo maximo de dos dias habiles
desde su solicitud (1,2).

Tramitar y comunicar en un plazo
maximo de 2 dias habiles todas las
solicitudes web relacionadas con la
participacion en competiciones (1).
Tramitar y confirmar todos los
elementos de gestidn de todas las
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Grupo de
interés/Clientes-
Usuario

Fuentes de Necesidades y Expectativas Requisitos de calidad

Informacion (atributos de calidad)

participaciones en Campeonatos de
Espafia Universitarios con un minimo
de 7 dias de antelacidn al inicio del
mismo (1).

- Poner a disposicion de los usuarios de
las Actividades Fisicas en la
Naturaleza, en el 95% de las
actividades convocadas, la Hoja
Informativa de la misma con un
minimo de 7 dias de antelacion al
comienzo del plazo de inscripcidn
(1,2).

- Ofertar un minimo de 25
competiciones propiasy 25
actividades fisicas en la naturaleza por
curso académico (1,2).

- Resolver las solicitudes de informe de
créditos optativos, en el 95% de las
recibidas, en el plazo maximo de 3
dias habiles desde la recepcién de las
mismas (1).

- Normativa general y normativas
especificas de participacion en
competiciones propias (1).

- Requisitos de participacion en
competiciones en representacién de la
Universidad de Jaén (1).

- Reglamentos generales y especificos
de los Campeonatos de Espafia y
Campeonatos de Andalucia
Universitarios (1).

- Procedimiento para la devolucion de
ingresos por actividades fisicas y
deportivas (1, 2).

- Pagina web y tablones de informacién
de competiciones actualizados (1).
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Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

Grupo de
interés/Clientes-
Usuario

PC 11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES
INSTITUCIONALES

PC 11.1 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES

PC 11.11 GESTION DE ACTOS Y EVENTOS INSTITUCIONALES

Gestion de las actividades requeridas que aseguren que el desarrollo de los actos y eventos
correspondes a los objetivos institucionales establecidos. Integra las actividades de
identificando la naturaleza del acto, el apoyo técnico y administrativo para su planificacion y
organizacion y los mecanismos de atencién para su desarrollo, asi como los requisitos de
aplicacién del protocolo universitario en funcidén de su naturaleza institucional.

UAOG

Octubre 2018

Equipo de Calidad del Proceso PC 11.11

Revisidon Anual — Adaptacion a la norma 1SO 9001:2015

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

Fuentes de Necesidades y Expectativas (atributos de

Requisito de Calidad

1. Organos de
Gobierno y Gestion
de la Universidad
2. Estructuras

Técnicas y
Administrativas:
Unidades y Servicios
3. Estructuras
Organizativas:
Centros, Facultades,
Escuelas,
Departamentos,
Institutos
Universitarios
Centros Adscritos a
la Comunidad
Universitaria

4. Instituciones
Publicas y Privadas
5. Demandantes
Externos de
Participacion en los
Actos, Eventos y
Actividades
Organizados por la
Universidad

6. Empresas
Proveedoras

Informacion calidad)

Imagen de la Necesidad: e Relacion de convocatorias
unidad Celebracién de reuniones o eventos gue no contienen errores a la
Seguimiento del | institucionales hora de su envio.

servicio Atributos: (1,2,3,4,5,6,7)

Encuestas post- = Acierto y Precisidn, ausencia de errores.
(1,2,3,4,5,6,7)
Medicion =  Cumplimiento de la prestacion del servicio

servicio

indirecta en el tiempo previamente fijado.

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

sugerencias/ = (Capacidad de prestar el servicio
felicitaciones solucionando, previamente, cualquier
Normativa incidencia. (1,2,3,4,5,6,7)

reguladora. = Cualificacién/conocimientos de las personas

de la Unidad para prestar el servicio.
(1,2,3,4,5,6,7)

= Amabilidad en el trato al cliente-
usuario(1,2,3,4,5,6,7)

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

= Comunicacion a los clientes-usuarios
cuando se prestara el servicio.
(1,2,3,4,5,6,7)

=  Prestacion de un servicio rapido.
(1,2,3,4,5,6,7)

= Disponibilidad permanente de las personas
de la Unidad para atender a los clientes-
usuarios, incluidas las quejas, reclamaciones
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concertadas para la
prestacion de
servicios a la
Universidad

7. Sociedad en
general

o sugerencias. (1,2,3,4,5,6,7)

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

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

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

= Fomento de la participacion de los clientes-
usuarios. (1,2,3,4,5,6,7)

=  Adecuacion de los medios proporcionados
para la participacidn de los clientes-
usuarios. (1,2,3,4,5,6,7)

Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

PC 11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES
INSTITUCIONALES

PC 11.2 GESTION DE LA COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.21 GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

Gestionar la comunicacién institucional interna y externa, contribuyendo a la proyeccién de la
imagen de la Universidad de Jaén, a través de las actividades que ésta realiza.

UAOG

Marzo 2018

Equipo de Calidad del Proceso PC 11.21

Revision Anual — Adaptacién a la norma ISO 9001:2015

Posibilidad de revision por situacién excepcional por cambios de cardcter estratégico del
sistema o, especificamente, del proceso.
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Fuentes de Informacion

Necesidades y Expectativas (atributos

de calidad)

Requisito de Calidad

1. Organos de
Gobiernoy
Gestion de la
Universidad

2. Estructuras
Técnicas y
Administrativas:
Unidades y
Servicios

3. Estructuras
Organizativas:
Centros,
Facultades,
Escuelas,
Departamentos,
Institutos
Universitarios
Centros
Adscritos a la
Comunidad
Universitarias
4. Instituciones
Plblicas Y
Privadas

5. Empresas
Proveedoras
Concertadas
parala
Prestacion de
Servicios a la
Universidad

6. Medios de
Comunicacion
Social

7. Sociedad en
general

= Encuestas generales de
satisfaccion

= Seguimiento del servicio
Mediciones indirectas

= Quejas/sugerencias/felicitaciones

NECESIDAD:

Informacion veraz y concisa.

ATRIBUTOS:

Acierto y Precision, ausencia de
errores (1,2, 3,4,5,6,7)
Cumplimiento de las
caracteristicas del servicio
prestado (1, 2, 3,4, 5,6,7)
Capacidad de prestar el servicio
solucionando, previamente,
cualquier incidencia (1, 2, 3, 4, 6)
Cualificacién/conocimientos de las
personas de la Unidad para
prestar el servicio (1, 2, 3, 6)
Amabilidad en el trato al cliente-
usuario (1, 2,3, 4,5, 6,7)
Confianza transmitida por las
personas de la Unidad a los
clientes/usuarios cuando se presta
el servicio (1, 2, 3, 4, 6)

Seguridad en el tratamiento de los
datos de los clientes-usuarios
(confidencialidad) (1, 2, 3, 4)
Comunicacién a los clientes-
usuarios cuando se prestara el
servicio (1, 2, 3, 4)

Prestacion de un servicio rapido
(1,2,3,4,6)

Disponibilidad permanente de las
personas de la Unidad a atender a
los clientes-usuarios, incluidas las
quejas, reclamaciones o
sugerencias (1, 2, 3, 4, 6)
Adecuacion de los horarios de
atencidn o prestacién del servicio
a las necesidades que platean los
clientes/usuarios. (1, 2, 3, 6)
Adecuacion del servicio prestado a
las necesidades y expectativas
especificas comunicadas por los
clientes/usuarios (1, 2, 3, 4, 6)

En el afio 2017 se redactaron un
total de 244 notas de prensa,
que fueron enviadas a medios
de comunicacidn. Estas notas
de prensa son la principal
fuente de informacién que
utilizan los medios de
comunicacion, para informar de
la institucion, de ahi su
importancia

Las consultas o solicitudes de
informacién recibidas por
medios de comunicacion
durante 2017 alcanzaron las
634. Es imprescindible dar
respuesta agil y eficaz a las
consultas que realizan los
medios de comunicacion, para
gue den una informacion veraz
y contrastada de la UJA, asi
como para contribuir a la
transparencia de la propia
institucidn hacia la sociedad.
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ANEXO VII. ANALISIS DEL CONTEXTO INTERNO Y EXTERNO DEL
PROCESO

PC 11. GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS,
COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

Proceso: Gestion de las Actividades Culturales (PC.11.12) integra las actividades técnicas,
administrativas y de atencion necesarias para la prestacién del servicios de promocion
cultural, mediante la gestion de la oferta periddica de actividades culturales universitarias

Servicio prestado: Realizar las actividades que contribuyan a la consecucién de los objetivos de la Universidad de
promocion y transferencia de la cultura, favoreciendo la formacion integral de los miembros
de la comunidad universitaria y su proyeccion a la sociedad.

Unidad/es: Servicio de Actividades Culturales

Julio/2018

Responsables: La Servicio de Actividades Culturales

Seguimiento y Seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestién del proceso). Por
revisioén: adaptacion a la Norma ISO 9001:2015

DEBILIDADES FORTALEZAS
D1. Escasez de RR.HH. F1. Implicacién del personal de la Unidad:
- Flexibilidad
D2. Indefinicion clara de las atribuciones - Disponibilidad
y funciones del personal - Competencia
- Comunidad interna
D3. No correspondencia de la estructura - Capacidad de crear sinergias
de la Unidad con las atribuciones - Sobre cualificacidn
FACTORES | asignadas a cada puesto de trabajo
INTERNOS F2. Satisfaccidn de los usuarios en los resultados de
DA4. Falta de direccién técnico- las encuestas

administrativo
F3. Capacidad de adaptabilidad a los entornos
D5. Falta de herramientas adecuadas de | cambiantes

gestion de los TIC a
la Unidad F4. Claridad en la ejecucion de los procesos
implementados en la Unidad

F5.Implantacién a la plataforma Symposium

AMENAZAS OPORTUNIDADES

Al. Excesiva carga de trabajo O1. Adecuacién de la estructura a las necesidades
de la Universidad
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A2. Inseguridad en la ejecucién de los
procesos 02. Formacién adaptada a las necesidades
A3. Indefinicién en la asignacion de 03. Dotacidn de los recursos fisicos y técnicos para
FACTORES | atribuciones de la Unidad cumplir las necesidades
EXTERNOS
A4. Fuente de conflicto por la falta de 04. Gestion y transmision del conocimiento al

alineamiento de la Direccién estratégica. | alumnado
Consecuencias:

- Genera debilidad O5. Incorporacion de mejoras continuas en las TIC.
- Falta de empatia en las

relaciones 06. Incorporacion de herramientas de gestidn
- Inexistencia de planificacidn adecuadas

conjunta

- Canales de comunicacion difusos

Proceso: El proceso Gestion de Apoyo a las Relaciones Institucionales (PC.11.22) integra las
actividades de tramite administrativo y de atencidn que se derivan de la gestion de los
convenios que suscribe la Universidad de Jaén.

SN E [l B Su finalidad bdsica especifica es gestionar administrativamente dichos convenios,
asegurando los tramites de su formalizacidn, su disponibilidad y control de su vigencia,
contribuyendo a desarrollo de las relaciones de la Universidad con la sociedad.

Unidad/es: Servicio de Informacidon, Registro y Administracién Electrénica de la Universidad de
Jaén.

MARZO 2018

Responsables: Servicio de Informacidon, Registro y Administracién Electrénica de la Universidad de
Jaén.

Seguimiento y Instruccidn: en la evaluacion, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo
revision: anual de gestién del proceso). Revisidn anual o por situacidn excepcional por cambio
estratégicos, del sistema o de los procesos. En la revisién conjunta con otros servicios
ejecutando la integracién del proceso con otros relacionados.

DEBILIDADES FORTALEZAS
D1.-Plataforma de convenios presenta | F1.- Experiencia en la gestién de convenios
carencias. por parte del Servicio de Informacion y

Asuntos Generales.
D2.- No control tiempos de ejecucion en fases
FACTORES que no son propias. F2.-Compromiso.
INTERNOS
D3.- Contabilizar las consultas. (Indicador no | F3.-Apoyo institucional actualmente.
configurado).
F4.- Responsabilidad en la gestiéon vy
D4.- Falta de implicacion por parte del | continuo andlisis del procedimiento en
promotor en el inicio de la solicitud de un | aplicacién de PDCA.
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convenio de forma electrdnica.

AMENAZAS OPORTUNIDADES

Al.-Tardanza en respuesta de la contraparte. | O1l.-Revision del procedimiento.
Tiempo que trascurre entre el inicio del
trdmite y firma de un convenio. 02.- Nueva plataforma informdtica de
gestion de convenios que permita
A2.-Multiples canales de entrada al | centralizar y mejorar la comunicacion.

procedimiento.

A3.- Volumen de consultas. No se utiliza la

FACTORES o
automatizacion.

EXTERNOS

A4.- Fuerte dependencia de otros agentes de
proceso. (Secgen, promotores, empresas).

A5.-Falta de comunicacidon entre servicios.
Falta de coordinacién y comunicacién entre
las partes que participan en la firma de un
convenio.

Proceso: PC 11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES
INSTITUCIONALES

PC 11.1 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES

PC 11.11 GESTION DE ACTOS Y EVENTOS INSTITUCIONALES

SAELN I LA Gestion de las actividades requeridas que aseguren que el desarrollo de los actos y eventos
corresponden a los objetivos institucionales establecidos. Integra las actividades de
identificacion de la naturaleza del acto, el apoyo técnico y administrativo para su planificacién y
organizacién, y los mecanismos de atencién para su desarrollo, asi como los requisitos de
aplicacién del protocolo universitario en funcidn de su naturaleza institucional.

Unidad/es: UAOG

Marzo 2018

Responsables: Equipo de Calidad del Proceso PC 11.11

Seguimiento y Revisién Anual — Adaptacién a la norma 1SO 9001:2015

revision:

Posibilidad de revision por situacidn excepcional por cambios de cardcter estratégico del
sistema o, especificamente, del proceso.

DEBILIDADES FORTALEZAS

FACTORES 1.-Planificacién temporal sujeta a decisiones 1.-Conocimiento y experiencia acumulada
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INTERNOS | de 6rganos de gobierno (know how).

2.-Infraestructura organizativa: No existe una | 2.-Empatia.

estructura organizativa exclusiva para actos

3.-Adecuada interrelacion entre los
solemnes

diferentes servicios que prestan apoyo

3.-No existe un software informatico - '
especifico que de soporte a las actividades 4. Agilidad resolutiva

organizativas 5. Visién de conjunto

AMENAZAS OPORTUNIDADES
1.- Agendas de otras instituciones o cargos 1.- Colaboracién con Unidades
que asisten a nuestros actos y que generan Organizativas de otras Universidades

repercusiones de funcionamiento interno
2.- Uso y adaptacidn a nuevas tecnologias

2.-Comunicaciones extempordaneas de los

. . 3.-Mejora y ampliacién de conocimientos a
clientes/usuarios

FACTORES través de la asistencia al encuentro anual
EXTERNOS | 3.-Marco juridico aplicable sujeto a que organiza la Asociacién para el Estudio y
interpretacién la Investigacién del Protocolo Universitario

4. Nueva estructura organizativa a través
de la R.P.T.: creacién de la Seccién de
Protocolo y Relaciones Institucionales

5. Mejora continua a través de las
encuestas post-servicio a clientes

Proceso: PC 11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES
INSTITUCIONALES

PC 11.2 GESTION DE LA COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.21 GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

Sl o= e[l Gestionar la comunicacidn institucional interna y externa, contribuyendo a la proyeccién de la
imagen de la Universidad de Jaén, a través de las actividades que ésta realiza.

Unidad/es: UAOG

Marzo 2018

Responsables: Equipo de Calidad del Proceso PC 11.21

Seguimiento y Revisién anual — Adaptacién a la norma 1SO 9001:2015

revision:

Posibilidad de revisidn por situacion excepcional, por cambios estratégicos, del sistema o de los
procesos.
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DEBILIDADES FORTALEZAS
D1.- Falta de personal para desarrollar la F1.- Conocimiento del Gabinete de
comunicacion interna y externa, ante el Comunicacidn de la gestion de la
aumento de la demanda de comunicacién de | comunicacion internay externa
la institucién
F2.- Manejo de las herramientas de
FACTORES - . . o
D2.- Imposibilidad de asumir determinadas comunicacion internas y externas
INTERNOS . .
funciones de comunicacion que son _ _
estratégicas, ante la excesiva carga de trabajo F3.- Comp'rom.lso del per‘son'al d‘eI Gabinete
del personal del Gabinete de Comunicacién de Comunicacién con la institucion
D3.- Presupuesto limitado F4.- Conocimiento de los objetivos
estratégicos de la UJA
AMENAZAS OPORTUNIDADES
Al.- Imposibilidad de dar respuesta a parte O1.- Garantizar una comunicacién eficaz,
de las demandas de comunicacién, y que esto | coherente, cuidada y profesional
repercuta en la proyeccién de la imagen de la
e 02.- Velar por la transparencia
institucion
FACTORES A2.- Externalizacién de algunas funciones, con 03:— CU|'dar la reputacion institucional de la
Al la consiguiente pérdida de control de Universidad de Jaén
acciones estratégicas de comunicacion, que 04.- Propiciar el conocimiento de la UJA
tendria que asumir integramente desde el por parte d la sociedad, a través de las
Gabinete de Comunicacion actividades que desarrolla
A3.- Peligro de desplazar lo importante que
hay que comunicar por lo urgente
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Junio 2020
de la Universidad de Jaén Version 11
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revision:

SIGC-SUA

)

UNIVERSIDAD
DE JAEN

Pagina 55 de 68|

PC 11.1. GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES.

PC 11.13. GESTION DE LAS ACTIVIDADES FiSICO-DEPORTIVAS.

Prestacion de los servicios de apoyo técnico, administrativo y de atencidn en la gestion de la
planificacidn, oferta, organizacidn y desarrollo de las actividades fisico-deportivas.

Servicio de Deportes

Junio de 2018

Peragdn, Francisca Quero y Adolfo Pérez).

Comité de Calidad interno del Servicio de Deportes (Javier Garcia, Alvaro Trujillo, Juan Miguel

los procesos.

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

FACTORES DEBILIDADES FORTALEZAS*

INTERNOS
D1.- Necesidad de métodos mas actuales en los F1.-Procesos de reserva, pago y devoluciones de
medios utilizados para la generacion de forma telematica.
informacion con el fin de testar las necesidadesy  F2.- Pagina web y presencia en redes sociales.
expectativas de los grupos de interés. F3.- Amplios y variados programas de actividades.
D2.- Poco presencia en los Campus universitarios F4.- Adaptacion de la oferta a las nuevas
unidos a la necesidad de un mayor nimero de tendencias deportivas.
mecanismos o lugares estratégicos para desplegar
la imagen del Servicio.

FACTORES AMENAZAS OPORTUNIDADES

EXTERNO

Al.- Falta de control directo sobre los tiempos de
resolucion y ejecucion de los Pliegos de
condiciones de contratacidon de empresa de
servicios.

A2.- Deficiente difusion de la informacion directa
a Medios de comunicacién y correspondiente
poca presencia en estos.

A3.- Cambios en los Equipos de Gobierno y/o en el
Secretariado al que se pertenezca.

A4.- Dependencia externa ante contingencias
relacionadas con la aplicacion Informatica que
ralentiza en ocasiones la vuelta a la normalidad.
A5.- Déficit de personal que no permita cubrir las
necesidades de gestion del Servicio.

A6.- Déficit de instalaciones deportivas que limita
a la hora de ampliar la oferta de actividades fisicas
y deportivas.

01.- La continua evolucién y aumento de
practicantes en el campo de la actividad fisica y el
deporte que invitan a la permanente actualizacién
y evolucion continua.

02.- El aumento de la visibilidad del Servicio con la
organizacion de 14 Campeonatos de Espafia
Universitarios 2018.

03.- Nueva RPT que sea agil y rapida en la
cobertura de plazas sin ocupacion.

04. Herramienta de “Practicas de empresa” para
monitores de las actividades dirigidas con
alumnos de la UJA.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
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VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 10/05/2018 Creacién del anexo
2 08/03/2019 Inclusion del Servicio de Deportes.
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ANEXO VIII. ANALISIS DE GESTION DE RIESGO Y

OPORTUNIDADES

PC 11. GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS,
COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

Proceso:

Gestion de las Actividades Culturales (PC.11.12) integra las actividades técnicas, administrativas
y de atencidn necesarias para la prestacion del servicios de promocidn cultural, mediante la
gestién de la oferta periddica de actividades culturales universitarias

Servicio prestado:

Realizar las actividades que contribuyan a la consecuciéon de los objetivos de la Universidad de
promocidn y transferencia de la cultura, favoreciendo la formacidn integral de los miembros de
la comunidad universitaria y su proyeccién a la sociedad.

Unidad/es:

Servicio de Actividades Culturales

Julio/2018

Responsables:

Servicio de Actividades Culturales

Seguimiento y revision:

Seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual de gestién del proceso). Por
adaptacion a la Norma ISO 9001:2015

RESULTADO PROCESO

RIESGOS/OPORTUNIDADES ACCIONES

[Resultado esperado]

Mejora en la gestion de la
Servicio de Actividades
Culturales para la
adaptacion a la Norma
1SO 9001:2015.

Salidas de los procesos:

En general todos los
procesos/servicios de la
Servicio de Actividades
Culturales se pueden ver

1.-Accién: Comunicar a Gerencia la
escasez y cualificacion de RRHH en

1.-Riesgo: D1.- Escasez de RR.HH.
Efecto potencial:

Que la Unidad no pueda atender con la debida | funcidn de las actividades
calidad y atencién los distintos procesos/servicios | planificadas, para la posible
que presta. promocion

2.-Accién: Hacer un catadlogo de
funciones y crear una direccion
técnico-administrativa. (La Unidad
no tiene capacidad para resolver
esta accion de mejora.
Corresponderian a los técnicos de
RRHH especialistas en este tema de

2.- Riesgo: D2.- No correspondencia de la
estructura de la Unidad con las atribuciones
asignadas a cada puesto de trabajo, y falta de
direccion técnico-administrativa

Efecto potencial:

Que se distribuyan responsabilidades y tareas
sin tener en cuenta la categoria laboral de los

afectados  por  estos | > ‘ la UJA).
riesgos. miembros de la Unidad.
. ) 3.-Accién: Proponer al
3.- Rlesfg’o. D3.- Falta de her.ramlentas adecuadas Vicerrectorado TIC la
de gestién de los TIC a la Unidad
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Junio 2020
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Afecta a los siguientes
requisitos de calidad:
Todos.

Efecto potencial:

Enlentecer los procesos, dificultar las tareas de
gestion y peor calidad en los servicios
prestados

4.- Riesgo: Al.- Excesiva carga de trabajo
Efecto potencial:

implementacion de herramientas
de gestion cultural, (Symposium,
Celama, de desarrollo propio, etc).

4.-Accion: Comunicar a Gerencia la
escasez y cualificacion de RRHH en

Que la Unidad no pueda atender con la debida | funcién de las  actividades
calidad y atencion los distintos procesos/servicios | planificadas, para la posible
que presta. promocion

5.- Riesgo: A2.- Inseguridad en la ejecucién de | 5.-Accién: Implantar un

los procesos

Efecto potencial:

Que la Unidad no pueda atender con la debida
calidad y atencion los distintos procesos/servicios
que presta.

6.- Riesgo: A3.- Indefinicion en la asignacién de
atribuciones de la Unidad

Efecto potencial:

Que se distribuyan responsabilidades y tareas
sin tener en cuenta la categoria laboral de los
miembros de la Unidad

procedimiento de gestién de los
procesos a través del analisis vy
documentacién de los servicios
prestados.

6.-Accidn: Hacer un catdlogo de
funciones. (La Unidad no tiene
capacidad para resolver esta accién
de mejora. Corresponderian a los
técnicos de RRHH especialistas en
este tema de la UJA).

Tabla andlisis riesgo ACTIVIDADES CULTURALES.

VALORACION ”
RIESGO EFECTO/ PR\(;ABIAOBTS;::)DN[P] NIVEL RIESGO MEDIDAS
IMPACTO [EI]

Comunicar a Gerencia la

D1.- Escasez de RR.HH. escasez y cualificacién de
RRHH en funcién de las

4 4 16 actividades planificadas,

para la posible
promocién.

D2.A- No correspondencia de A.- Hacer un catalogo de

la estructura de la Unidad con funciones. (La Unidad no

las atribuciones asignadas a tiene capacidad para

cada puesto de trabajo. resolver esta acciéon de

4 4 16 ) .

mejora. Corresponderian

D2.B- Falta de direccion a los técnicos de RRHH

técnico-administrativa especialistas en este
tema de la UJA).

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Junio 2020

de la Universidad de Jaén Version 11

Documentacion del proceso clave PC11




SIGCSUA \ UNIVERSIDAD
DE JAEN

B.- Creacion de wuna
direccion técnico-
administrativa. (Idem).

D3.- Falta de herramientas
Proponer al

Vicerrectorado TIC Ia
TIC a la Unidad implementacién de
5 5 25 herramientas de gestidn
cultural (Symposium,
Celama, de desarrollo
propio, etc).

adecuadas de gestidon de los

Comunicar a Gerencia la
Al.- Excesiva carga de trabajo escasez y cualificacion de
RRHH en funcién de las
5 5 25 actividades planificadas,
para la posible
promocién.

A2.- Inseguridad en Ia
Implantar un

procedimiento de
gestidn de los procesos a
través del anadlisis vy
documentacién de los
servicios prestados.

ejecucion de los procesos

A3.- Indefinicibn en Ia Hacer un catélogo de
asignacién de atribuciones de funciones. (La Unidad no
la Unidad tiene capacidad para
resolver esta accion de
mejora. Corresponderian
a los técnicos de RRHH
especialistas en este
tema de la UJA).

Proceso: El proceso Gestion de Apoyo a las Relaciones Institucionales (PC.11.22) integra las
actividades de tramite administrativo y de atencion que se derivan de la gestion de los
convenios que suscribe la Universidad de Jaén.

SN e B Su finalidad basica especifica es gestionar administrativamente dichos convenios,
asegurando los tramites de su formalizacidn, su disponibilidad y control de su vigencia,
contribuyendo a desarrollo de las relaciones de la Universidad con la sociedad.

Unidad/es: Servicio de Informacidn, Registro y Administracién Electrdnica
MARZO 2018
Responsables: Servicio de Informacidon, Registro y Administracién Electrénica de la Universidad de
Jaén.
Seguimiento y Instruccion: en la evaluacidn, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo
revision: anual de gestién del proceso). Revisidn anual o por situacidn excepcional por cambio

estratégicos, del sistema o de los procesos. En la revisién conjunta con otros servicios
ejecutando la integracién del proceso con otros relacionados.
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de la Universidad de Jaén Version 11
Documentacion del proceso clave PC11



<3) UNIVERSIDAD

Pagina 60 de 68|

SIGC-SUA .
DE JAEN

RESULTADO PROCESO RIESGOS/OPORTUNIDADES ACCIONES
[Resultado esperado] 1.-Riesgo: D1.-Plataforma de convenios | 1.-Accién: Implantacién plataforma

presenta carencias. tramite de convenios.
Mejora tramite de | Detectado: Analisis DAFO
convenios hasta la fase 2.-Accién: Controlar y comunicar
de firma, con control de | 2.- Riesgo: D2.- No control tiempos de | tiempos a responsables de cada

tiempos,
agentes.

canales y

ejecucién en fases que no son propias.
Detectado: Anélisis DAFO

3.- Riesgo: Al.-Tardanza en respuesta de la
contraparte. Tiempo que trascurre entre el
inicio del tramite y firma de un convenio.
Detectado: Andlisis DAFO

4.- Riesgo: A2.-Mliltiples canales de entrada al
procedimiento.
Detectado: Andlisis DAFO

5.- Riesgo: A4.- Fuerte dependencia de otros
agentes de proceso. (Secgen, promotores,
empresas).

Detectado: Andlisis DAFO

6.- Riesgo: A5.-Falta de comunicacién entre
servicios. Falta de coordinacién y comunicacion

fase.

3.-Accién: Controlar y comunicar
tiempos a responsables de cada
fase.

4.-Accién: Implantacién plataforma
trdmite de convenios.

5.-Accion: Implantacion plataforma
trdmite de convenios. Controlar y
comunicar tiempos a responsables
de cada fase.

6.-Accion: No se considera a
nuestro alcance generar una accion
de mejora, puesto que escapa al

entre las partes que participan en la firma de | ambito de responsabilidad del
un convenio. servicio.
Detectado: Anélisis DAFO

[Resultado Esperado] 1.-Oportunidad: 0O1.-Revision del | 1.-Accién: Continua revision del
procedimiento. procedimiento a nivel de tramite y
Detectado: Anadlisis DAFO a nivel de gestion.
2.- Oportunidad: 02.- Nueva plataforma | 2.-Accién: Implantacién plataforma

informatica de gestion de convenios que
permita centralizar y mejorar la comunicacion.
Detectado: Andlisis DAFO

tramite de convenios.

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

de la Universidad de Jaén

Documentacion del proceso clave PC11

Junio 2020
Version 11



UNIVERSIDAD

Pagina 61 de 68|

SIGC-SUA )
DE JAEN
VALORACION .
RIESGO EFECTO/ PR\CI)ABI;A(I)BTI:AIEC)fDN[P] NIVEL RIESGO
IMPACTO [EI]
D1.-Plataf d i .
atatorma . € ConveNIos 3 Moderado 3.- Probable 3*3=9 B. Riesgo no deseable
presenta carencias.
D2.- No control tiempos de
. . 3.- Moderad .
ejecucion en fases que no son oderado 4.- Muy probable 3*4=12 B. Riesgo no deseable
propias.
D3.- Contabilizar las consultas. | q _|ngignificante 5.- Seguro 1*5=5 D. Aceptar riesgo
(Indicador no configurado).
D4.- Falta de implicacién por
parte del‘ F?romotor en el inicio 2 - Minimo 4.- Muy probable 2%4-8 C. Aceptar riesgo con
de la solicitud de un convenio controles
de forma electrdnica.
Al.-Tardanza en respuesta de
la contraparte. Tiempo que
trascurre entre el inicio del 3.- Moderado 4.- Muy probable 3*4=12 B. Riesgo no deseable
trdmite y firma de un
convenio.
A2.-Multiples  canales  de .
daal dimient 3.- Moderado 5.- Seguro 3*5=15 A. Riesgo
entrada al procedimiento. . : inaceptable
A3.- Volumen de consultas. No
se utiliza la automatizacion. 1.- Insignificante | 4.- Muy probable 1*4=4 D. Aceptar riesgo
A4d.- Fuerte dependencia de
otros agentes de proceso.
S ° ° 3.- Moderado 5.- Seguro 3*5=15 A Riesgo
(Secgen, promotores, . - oeg = inaceptable
empresas).
A5.-Falta de comunicacion
entre servicios. Falta de
coordinacién 'y comunicacion 4.- Considerable 3.- Probable 4*3=12 B. Riesgo no deseable

entre las partes que participan
en la firma de un convenio.
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Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

PC 11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES
INSTITUCIONALES

PC 11.1 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES

PC 11.11 GESTION DE ACTOS Y EVENTOS INSTITUCIONALES

Gestion de las actividades requeridas que aseguren que el desarrollo de los actos y eventos
correspondes a los objetivos institucionales establecidos. Integra las actividades de
identificando la naturaleza del acto, el apoyo técnico y administrativo para su planificacion y
organizacién y los mecanismos de atencién para su desarrollo, asi como los requisitos de
aplicacién del protocolo universitario en funcidén de su naturaleza institucional.

UAOG

Marzo 2018

Equipo de Calidad del Proceso PC 11.11

Revision Anual — Adaptacién a la norma 1SO 9001:2015.

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

RESULTADO
PROCESO

RIESGOS/OPORTUNIDADES ACCIONES

Gestion de actos y
eventos
institucionales que
garanticen los
objetivos
establecidos

1.-Riesgo: Incumplimiento de los objetivos 1.-Accién 1: Comunicacién del

institucionales del acto protocolo del acto a los

participantes
Detectado: Analisis DAFO [D1, D2, D3, D4]

2.-Accion 2: Consolidar el

Efecto potencial: Deterioro de la imagen
grupo de personal de apoyo

institucional L
en la organizacion de los

actos.

Formacion
continua de los
organizadores de
los actos.

1.-Oportunidad: Encuentro anual que organiza | 1.-Accién: Participacion activa

la Asociacidén para el Estudio y la Investigacion en los encuentros.

del Protocolo Universitario
Detectado: Analisis DAFO [03]

Efecto potencial: Reciclarse en conocimientos e
intercambiar experiencias relativas al protocolo
universitario
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Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

PC 11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES
INSTITUCIONALES

PC 11.2 GESTION DE LA COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.21 GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

Gestionar la comunicacién institucional interna y externa, contribuyendo a la proyeccién de la
imagen de la Universidad de Jaén a través de las actividades que ésta realiza.

UAOG

Marzo 2018

Equipo de Calidad del Proceso PC 11.21

Revisidon Anual — Adaptacion a la norma 1SO 9001:2015.

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

RESULTADO
PROCESO

RIESGOS/OPORTUNIDADES ACCIONES

Falta de personal
para desarrollar la
comunicacion
interna y externa,
ante el aumento
de la demanda de
comunicacion de
la institucion

Riesgo: Imposibilidad de dar respuesta a parte 1.-Accidn 1: Establecer

de las demandas de comunicacién, lo que prioridades de comunicacién,
en base a los ejes estratégicos

de la UJA

repercutiria en la proyeccion de la imagen de la
institucion

Detectado: Analisis DAFO D1 Al 2.-Accioén 2: Dotar de mas

profesionales de la

Efecto potencial: Falta de transparencia. Dar la comunicacion al Gabinete de

sensacion de que la Universidad comunica mal. L
Comunicacioén

Los indicadores reflejarian estas anomalias en Ia

atencidn a las demandas de comunicacion

externa, y no reflejaria la carga de trabajo.

Imposibilidad de
asumir
determinadas
funciones de
comunicacion que
son estratégicas,
ante la excesiva
carga de trabajo
del personal del
Gabinete de

1.-Riesgo: Externalizacion de algunas funciones, | 1.-Acciénl: Creary dotar al

estratégicas de comunicacién Gabinete de Comunicacién de

o una estructura coherente y
Detectado: Andlisis DAFO D2 A2 estable, que permita
Efecto potencial: Pérdida de control de acciones controlary reforzar

estratégicas de comunicacién. Disfunciones de eficazmente la comunicacion

la informacion que se quiere comunicary Interna y externa

transmitir

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

de la Universidad de Jaén

Junio 2020
Version 11

Documentacion del proceso clave PC11




SIGCSUA 3) UNIVERSIDAD

DE JAEN

Comunicacién

VALORACION VALORACION

RIESGO EFECTO/ PROBABILIDAD Nivel Riego [valoracién]

IMPACTO [EI] [P]
Incumplimiento de los requisitos del
Sistema: Imposibilidad de dar respuesta a

arte de las demandas de comunicacién, lo . .

P - N ’ 5 4 20 Riesgo inaceptable
que repercutiria en la proyeccién de la
imagen de la institucion
Externalizacidn de algunas funciones,
estratégicas de comunicacion 3 4 12 Riesgo no deseable
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Junio 2020
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Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

RESULTADO
PROCESO

PC 11.1. GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES.

PC 11.13. GESTION DE LAS ACTIVIDADES FiSICO-DEPORTIVAS.

Prestacion de los servicios de apoyo técnico, administrativo y de atencidn en la gestion de la
planificacion, oferta, organizacién y desarrollo de las actividades fisico-deportivas.

Servicio de Deportes

Junio de 2018

Comité de Calidad interno del Servicio de Deportes (Javier Garcia, Alvaro Trujillo, Juan Miguel

Peragdn, Francisca Quero y Adolfo Pérez).

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

los procesos.

RIESGOS/OPORTUNIDADES

ACCIONES

Obtencion de
informacion de las
necesidades y
expectativas de los
grupos de interés.

1.-Riesgo: Necesidad de métodos mas
actuales en los medios utilizados para la
generacioén de informacién con el fin de
testar las necesidades y expectativas de
los grupos de interés.

Detectado: Analisis DAFO D2.

Efecto potencial: No llegar a poder filtrar
con claridad los servicios que los clientes
demandan.

1.-Accion: Revisién y andlisis de los
medios utilizados para detectar las
necesidades y expectativas de usuarios.
Aprobacién y puesta en practica.

Mejorar la
capacidad del
Servicio para
poder atender

1.-Riesgo: Déficit de personal que no
permita cubrir las necesidades de gestion
del Servicio.

Detectado: Analisis DAFO A5.

1.-Accidn: Agilizar y ejecutar los
mecanismos propios de la institucién para
acelerar la cobertura de bajas ante déficit
de personal.

todas las Efecto potencial: Incapacidad de poder
necesidades del atender todas las necesidades que el
volumen de volumen actual de gestién de actividades
gestion que precisa.
contiene.
1.-Oportunidad: Nueva RPT que sea agil y
rapida en la cobertura de plazas sin
ocupacion.
Detectado: Analisis DAFO O3.
Efecto potencial: Se atienden
correctamente las necesidades que el
volumen actual de gestidn de actividades
precisa.
Mejora de la 1.-Riesgo: Deficiente difusidn de la 1.-Accion: Establecer un mecanismo de
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visibilidad de las
actividades que el
Servicio realiza.

informacién directa a Medios de
comunicacion y correspondiente poca
presencia en estos.

Detectado: Analisis DAFO A2, D2.

Efecto potencial: Poca visibilidad exterior
de las actividades propias del Servicio.

1.-Oportunidad: El aumento de la
visibilidad del Servicio con la organizacién
de 14 Campeonatos de Espafia
Universitarios 2018.

Detectado: Analisis DAFO O2.

Efecto potencial: Existe mayor
predisposicién de los MMCC locales para
difundir actividades del Servicio dado el
impacto y la buena imagen causada con la
organizacién de estos Campeonatos.

difusién directo con el Vicerrectorado de
Comunicacion y Proyeccidn Institucional
que garantice el envio y la recepcion de la
informacidn a las areas de Deportes de los
MMCC locales de forma agil y rdpida.

2.-Accioén: Establecer un Plan para
aumentar la presencia en los Campus de
las Lagunillas y Cientifico-tecnolégico de
Linares.

Resolver los
desajustes que
provoca el cambio
de empresa de
prestacion de
Servicios cuando
los programas de
actividades estan
ya iniciados.

1.-Riesgo: Falta de control directo sobre
los tiempos de resolucidon y ejecucion de
los Pliegos de condiciones de contratacion
de empresa de servicios.

Detectado: Analisis DAFO Al.

Efecto potencial: Cambio de empresa de
servicios durante el curso académico lo
que puede ocasionar desajustes en la
gestién al coincidir prestacion de servicios
con todos estos cambios.

1.-Accion: Coordinar con el Servicio de
Contratacién y Patrimonio los diferentes
plazos, en especial los de convocatoria,
analisis de proyectos, resolucion,
adjudicacion e inicio de prestacién de
servicios.
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Andlisis del Riesgo:

(1) (2) (3)

VALORACION VALORACION PROBABILIDAD Nivel Riesgo

RIESGO EFECTO/IMPACTO [El] [P]
Riesgo: Necesidad de métodos mds 3.-Moderado. 3.-Probable. 3x3=9
actuales en los medios utilizados
para la generacion de informacion B. Riesgo no

con el fin de testar las necesidades y
expectativas de los grupos de
interés.

Detectado: Analisis DAFO D2.

Efecto potencial: No llegar a poder
filtrar con claridad los servicios que
los clientes demandan.

deseable. [9-14]

Riesgo: Déficit de personal que no
permita cubrir las necesidades de
gestion del Servicio.

Detectado: Analisis DAFO A5.

Efecto potencial: Incapacidad de
poder atender todas las necesidades
que el volumen actual de gestidn de
actividades precisa.

4.-Considerable.

4.-Muy probable.

4x4=16

A. Riesgo
inaceptable.
[=>15]

Riesgo: Deficiente difusion de la
informacion directa a Medios de
comunicacion y correspondiente
poca presencia en estos.

Detectado: Analisis DAFO A2, D2.
Efecto potencial: Poca visibilidad
exterior de las actividades propias del
Servicio.

3.-Moderado.

3.-Probable.

3x3=9

B. Riesgo no
deseable. [9-14]

Riesgo: Falta de control directo sobre
los tiempos de resolucion y ejecucién
de los Pliegos de condiciones de
contratacion de empresa de
servicios.

Detectado: Analisis DAFO A1l.

Efecto potencial: Cambio de empresa
de servicios durante el curso
académico lo que puede ocasionar
desajustes en la gestion al coincidir
prestacion de servicios con todos
estos cambios.

3.-Moderado.

3.-Probable.

3x3=9

B. Riesgo no
deseable. [9-14]

Riesgo: Cambios en los Equipos de

4.-Considerable.

1.-Excepcional.

4x1=4
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Gobierno y/o en el Secretariado al
que se pertenezca. D. Aceptar riesgo [<

Detectado: Analisis DAFO A3. 5]
Efecto potencial: Cambios en las

directrices de la direccidny en la
denominacion del Secretariado al que
se pertenece que puede afectar a los
contenidos.

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA

1 10/05/2018 Creacion del anexo

2 08/03/2019 Inclusidn del Servicio de Deportes y actividades culturales y
actualizacion nombre Servicio de informacién.

3 01/04/2019 Actualizacién Anexo VIII SACU
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