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Servicio de Actividades Fisicas y Deportivas

1. Presentacion de la Unidad

Esta Unidad de la Universidad de Jaén tiene por denominaciéon “Servicio de
Actividades Fisicas y Deportivas”, enmarcado dentro de los servicios generales de atencion
a la comunidad universitaria, tal y como se recoge en los Estatutos de la Universidad de Jaén
(articulo 172.2.)

Depende directamente del Rector, el cual tiene delegada su gestion en el
Vicerrectorado de Extension Universitaria, Deportes y Proyeccion Institucional. Este (ltimo y
dado el volumen de actuaciones que gestiona crea el Secretariado de Actividades Fisicas y

Deportivas', como nexo de unién entre el Vicerrectorado y el Servicio.

La unidad funcional encargada de la ejecucién de las lineas estratégicas marcadas por
el Equipo de Gobierno se denomina Servicio de Deportes, cuya codificacién para el presente

sistema sera la de SDEP.

VICERRECTORADO DE
EXTENSION UNIVERSITARIA,
DEPORTES Y PROYECCION
INSTITUCIONAL

Vicerrectorado de Extension Universitaria, Deportes y Proyeccion Institucional

Secretariado de
Publicaciones,
Fundaciones
Culturales y
Proyeccion
Institucional

Secretariado de
Actividades
Culturales

Secretariado de
Programa
Universitario de
Mayores

Secretariado de
Actividades Fisicas y
Deportivas.

Servicio de Deportes

Pero no siempre ha sido asi. Para situar los origenes de la prestacion de un Servicio de
Deportes en la Universidad de Jaén hay que remontarse a la creacién de la misma, en 1993.
Su antecedente inmediato es la Universidad de Granada, de la que dependi6é el campus de
Jaén previa a la creacion de la UJA. La estructura inicial del servicio es continuista con la

heredada de Granada, siendo la estructura de gestion similar en un primer momento.

Importante para la evolucién de este fue la construccién de oficinas de gestién del
servicio, pasando de un despacho aislado en el edificio B-4 a unas oficinas ubicadas en los

sétanos del actual edificio Bachiller Pérez de Moya (B-3).

' A partir de este momento, S.A.F.Y.D.
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Desde el punto de vista de las infraestructuras, el avance mas significativo coincide con
la construccion del Pabelldon Polideportivo y el Campo de Futbol-Rugby de césped artificial y
cuatro pistas de padel, asi como la firma de un convenio para la construccién de un Pabell6n
Polideportivo en Linares y una Piscina Climatizada en el Campus de las Lagunillas, aln por

realizar.

Por todo ello podriamos resumir el proceso en cuatro grandes etapas diferenciadas en
la evolucion del S.A.F.Y.D.:

1) No existia Direccion del Servicio y se dependia directamente del Vicerrector
de Estudiantes. El personal lo componian un grupo |, un grupo Il y un grupo IV, con estructura
heredada de la Universidad de Granada.

22) Se crea la Direccion del Servicio en el afio 1994. Este pasa a denominarse
Secretariado de Actividades Fisicas y Deportivas. El personal lo componian un grupo | (se
libera por ejercer cargo politico), un grupo II, un grupo IV, un contrato de obras y servicios,
incorporandose posteriormente un grupo IV y un grupo lll. Este momento coincide con un
proyecto de dotacién de personal y de infraestructuras.

3%) Cambio en la Direccion del Servicio, que implica cambio en los objetivos y
el funcionamiento, produciéndose dos promociones internas pasando un grupo IV a grupo Il y

un grupo Il a grupo Il. Se incorpora también un administrativo.

43) Nuevo cambio en la direccion del servicio y en la adscripcion, pasando al
Vicerrectorado de Extension Universitaria. Actualmente la estructura de personal esta formada
por dos grupos | (uno de ellos con complemento de direccién), un grupo Il, cuatro grupos I,

tres grupos IV y un puesto base y un administrativo con categoria de Responsable de Gestion.

Cabe sefialar que en 2011 se ha producido un incremento en las infraestructuras
deportivas de la Universidad de Jaén, debido a la construccién de un pabell6n polideportivo en
el Campus de Linares, cuya puesta en funcionamiento se hizo en el mes de marzo. Ademas el
Vicerrectorado al que pertenecemos ha incluido el término “Deportes” dentro de su epigrafe, lo

que demuestra el impulso que el Equipo de Gobierno quiere dar en materia deportiva.

En lo que se refiere a la localizacién actual del Servicio, y tomando como referencia el
Campus Universitario de las Lagunillas, el S.A.F.Y.D. esta situado en el Complejo Universitario

Domingo Savio, junto al Colegio Mayor que lleva el mismo nombre, segun el plano adjunto.
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Las instalaciones deportivas situadas en el campus de Linares, y su correspondiente
oficina de atencion al publico, las localizamos en la siguiente ubicacion, en la zona sur de la

localidad:

Sus principales datos de interés, a nivel de comunicacion, son los siguientes:
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Campus de las Lagunillas

Vicerrectorado de Extension Universitaria, Deportes y Proyeccion Institucional
Servicio de Actividades Fisicas y Deportivas

Informaciéon de Interés

Pabellén Deportivo Universitario

Direccion Crta. de Madrid s/n
23071 Jaén
Teléfono de At_qncmn e 953 — 212180
Informacion
Teléfono de R_eservas de 953 - 212039
Instalaciones
Fax: 953 - 212567

Correo electronico

safyd@ujaen.es

Pagina web

www.ujaen.es/serv/safyd

Campus de Linares

Informacién de Interés

Direccioén

Pabellén Deportivo Universitario
Poligono Industrial Los Rubiales
Distribuidor Sur
23700 Linares (Jaén)

Teléfono de Atencién e
Informacioéon

953 - 656513

Correo electrénico

safyd@ujaen.es

Pagina web

www.ujaen.es/serv/safyd

En cuanto a los horarios de apertura y atencion al publico, estos son:

Campus de las Lagunillas

Horarios

Atencién e Informacion en
Oficinas

lunes a viernes, excepto festivos, de 9
alah.

Reservas de Instalaciones

lunes aviernes de 10 a 14 h. y de 15h
a?2lh.
sabados, domingos y festivos de 9 a
21 h.

Pabell6n Deportivo

lunes adomingo de 9 a 23 h.

Campo de Fuatbol y Pistas de
Padel

Lunes aviernes de 9 a 23 h.
sabados, domingos y festivos de 9 a
21h.

Sala de Musculacién y Cardio

lunes a viernes, excepto festivos, de 8
a21’45h.
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Campus de Linares

Horarios
Atencion e Informacién en lunes a viernes, excepto festivos, de 9
Oficinas alah.
Reservas de Instalaciones lunes adomingo de 9 a 22 h.
Pabellon Deportivo lunes adomingo de 9 a 22 h.
Sala de Musculacién v Cardio lunes aviernes, excepto festivos, de 8
y a21'45h.
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2. Mision, Vision y Valores

El Servicio de Actividades Fisicas y Deportivas de la Universidad de Jaén, dependiente
del Vicerrectorado de Extension Universitaria, Deportes y Proyeccion Institucional, tiene como
Mision el fomento de la practica de actividades fisicas y deportivas y la facilitacion de su
desarrollo a través de la prestacion de un servicio de calidad, dirigido a todos los miembros de
la comunidad universitaria y su entorno, que contribuya a la mejora de la calidad de viday a la
formacion integral del individuo, y que sirva de apoyo a los pilares basicos de la Universidad:

docencia e investigacion.

Nuestro Servicio tiene como Visiéon el consolidarnos como referentes de la gestién
deportiva local y provincial, incrementando con eficiencia la calidad y diversidad de la oferta,
asi como el numero de usuarios que se beneficien de esta; difundiendo y facilitando su acceso
a la Comunidad Universitaria y a toda la sociedad en general.

En base a los conceptos de Mision y Visibn que hemos establecido, el principio
fundamental que rige nuestro trabajo no es otro que servir a los usuarios/as, incrementando su
grado de satisfaccion respecto a los servicios prestados por el Servicio de Deportes de la
Universidad de Jaén, mediante la mejora y optimizacion de los recursos y procesos de trabajo.

Por ello manifestamos como valores genéricos de nuestro servicio:

. Orientacion al Usuario: Compromiso para prestar servicios de calidad a todos
sus clientes y usuarios, tratarles con respeto, amabilidad y honestidad, realizar nuestras tareas
con habilidad y competencia, comunicandoles de forma clara y cortés los servicios que
prestamos, atendiendo sus reclamaciones y sugerencias siendo flexibles para la incorporacién
de nuevas ideas.

] Formacion: Compromiso con la formacién continla como herramienta para la
mejora.

] Promover el trabajo en equipo.

. Integridad y ética en nuestro trabajo: Este valor entrafia el compromiso de

prestar un servicio eficaz para que se haga un uso éptimo de los recursos publicos, adquiriendo

un compromiso moral para responder por las decisiones y acciones que se realicen.

] Excelencia en el desempefio individual buscando el continuo desarrollo

profesional y el crecimiento del propio servicio.

] Sostenibilidad y responsabilidad social: Este valor pone de manifiesto el
compromiso de nuestro servicio por el uso adecuado de los recursos necesarios para el

desempefio de nuestras funciones. (Adhesion a la Carta Verde del Deporte Espafiol)
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3. Alcance y Exclusiones

El alcance del Sistema de Gestion de la Calidad del Secretariado de Actividades
Fisicas y Deportivas de la Universidad de Jaén se aplica a la totalidad de la organizacién y se
extiende a la promocion de la practica de la actividad fisica y deportiva en nuestro entorno

ofertando actividades y usos de espacios deportivos.

El Servicio de Deportes de la Universidad de Jaén aplica los requisitos que de modo
genérico establece la Norma UNE-EN-ISO 9001:2008.

El punto 1.2. de la Norma de referencia, permite considerar para su exclusién los
requisitos especificados en el capitulo 7. Dada la naturaleza de la organizaciéon y de los

servicios que presta, no se ha considerado conveniente excluir ningin apartado de la norma.
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4. Servicios y Usuarios

Los Servicios que presta el S.A.F.Y.D. los podriamos dividir en 3 grandes bloques:

1. Organizacion de Actividades
1.1 Actividades fisicas dirigidas
1.2. Competiciones Propias
1.3. Participacion en Competiciones
1.4. Actividades en la Naturaleza
1.5. Eventos
2. Gestion de Espacios Deportivos
2.1. Reservas de Instalaciones
2.2. Usos de Instalaciones
3. Otros Servicios Complementarios
3.1 Atencion e informacion al interesado
3.2 Expedir la Ficha Deportiva de la Universidad de Jaén
3.3. Colaborar con otras entidades publicas y privadas en la organizacion
de actividades fisico-deportivas

Los Usuarios o Destinatarios de estos servicios son los siguientes, en funcién del

blogue al que nos refiramos:

Comunidad

SELRERS Externos ° Entidades *

universitaria
1. Organizacion de Actividades
1.1. Actividades fisicas dirigidas Sl Sl -
1.2. Competiciones Propias Sl SI SI
1.3. Participacién en Competiciones Sl - -
1.4. Actividades en la Naturaleza Sl SI -
1.5. Eventos S Sl Sl
2. Gestion de Espacios Deportivos
2.1. Reservas de Instalaciones Sl SI S
2.2. Usos de Instalaciones Sl SI S
3. Otros Servicios
3.1. Atencion e informacion SI Sl Sl
3.2. Ficha Deportiva Sl - -
3.3. Colaboraciones Sl SI Sl

? Miembros de la Comunidad Universitaria: Alumnos/as, Personal de Administracion y Servicios y
Personal Docente e Investigador

¥ Usuarios No pertenecientes a la Comunidad Universitaria de Jaén

* Entidades publicas o privadas que colaboracion puntual o periédicamente con el S.A.F.Y.D. o participan
en actividades de este.
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En determinados bloques de los citados en el cuadro anterior, los miembros de la
comunidad universitaria tendran o bien preferencia (actividades fisicas dirigidas, actividades en
la naturaleza, reserva anticipada de instalaciones), o bien exclusividad (competiciones propias

y reserva periddica de instalaciones) a la hora de formalizar sus inscripciones o solicitudes.
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5, Politica de Calidad

El S.A.F.Y.D. forma parte de la estructura organizativa establecida por la Universidad
de Jaén para realizar las funciones de gestiéon, administracion, apoyo, asistencia y
asesoramiento, y proporcionar el soporte técnico en la prestacion de los servicios necesarios
para el desarrollo de la actividad de la docencia, la investigacion, la extensién y transferencia

de conocimiento, asi como a la atencién de la Comunidad Universitaria y su entono social.

Nuestra actividad, desde la perspectiva de la calidad y la innovacién al servicio de la
sociedad que se establece en la Mision de la Universidad, ha de contribuir a la consecucién de
su Visiébn mediante la mejora continua de su gestién, que ha de ser eficaz y eficiente y
perseguir la calidad en la prestacién de los servicios para dar satisfaccion a todos sus grupos
de interés.

La Direccién y las personas del S.A.F.Y.D. asumen el compromiso con la calidad en el
desarrollo y cumplimiento de sus actuaciones y con el funcionamiento de la Institucion.
Especialmente, mediante el desarrollo y seguimiento de las acciones que se contemplan en el
Plan Estratégico de la Universidad para contribuir a la consecucién de los objetivos
estratégicos y los retos que se platean con la integracién en el Espacio Europeo de Educacion
Superior para, en definitiva, mejorar el servicio publico que presta la Universidad.

Para hacer efectivo nuestro compromiso la politica de calidad que declaramos se

extiende a:

> La implantaciéon y mejora del sistema de gestion de la calidad propio e
integrado con los sistemas de garantia de la calidad de la Universidad de Jaén,

conforme a las directrices y planes que ésta establezca para el &mbito de los servicios.

> Fomentar la cultura de calidad y la orientacién de los servicios a los
usuarios (internos y externos) mediante la medicién y analisis continuado de sus
necesidades y expectativas actuales y futuras, de los niveles de satisfaccion

alcanzados, esforzandonos en el incremento permanente de éstos.

> Identificar los factores de calidad de los servicios que se prestan,
estableciendo y comunicando los compromisos de calidad asumidos y explicitados y
los resultados del seguimiento de su grado de cumplimiento.

> Desarrollar un sistema de trabajo que permita hacer adecuadamente

las actividades programadas para conseguir los objetivos perseguidos, mediante la
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planificacién de los objetivos anuales, la gestién y mejora de los procesos y la medicién
y evaluacion continua de sus resultados.

> Mantener un objetivo permanente de mejora continua en la gestion
realizando las acciones correctivas y preventivas que pudieran ser necesarias. Mejora
que se ha de fundamentar en la implantaciéon de un proceso continuo de aprendizaje
que parte la informacion de los resultados y se orienta a la investigacion, la innovacién
y la creatividad para proporcionar cada vez mayor valor a nuestros grupos de interés.

> Asegurar que el sistema de gestion implantado y documentado aplica
criterios y directrices para la garantia de la calidad, que se mantiene efectivo y es
controlado y revisado de forma periddica mediante los procedimientos de evaluacion y
reconocimiento externo que determine la Universidad de Jaén.

> Acreditar que el resultado de nuestra gestién responde a la excelencia
de acuerdo con modelos de referencia, contribuyendo, en el ambito de nuestra
responsabilidad, a evidenciar resultados de excelencia en el proceso rendicion de

cuentas de la Universidad a la sociedad.

Nuestro compromiso en la implicacién de todos los miembros del S.A.F.Y.D. con los
objetivos institucionales de cambio, mejora y de responsabilidad social de la Universidad, se

realiza a través de:

> Una direccién orientada a crear y mantener un ambiente interno de
trabajo en el que todas las personas se sientan involucradas y participen activamente
en la consecucién de los objetivos, fomentando el trabajo en equipo.

> La cualificacion profesional de las personas mediante la capacitacion y
perfeccionamiento continuo a través de la gestion por competencias y la participacion
en los planes de formacién de la Universidad de Jaén.

> Estableciendo objetivos propios de responsabilidad social y aplicando
los valores de flexibilidad, respeto, tolerancia, igualdad, solidaridad y pensamiento
critico.

> Manteniendo nuestra motivacion y satisfacciéon por el desempefio de

nuestro trabajo.

La presente declaracion de politica de calidad incorpora compromisos que son
conocidos y asumidos por todos los miembros de la unidad, haciéndose publicos a la
Comunidad Universitaria y sociedad en general, siendo objeto de una continua revisién en aras
de adecuarse en todo momento a nuestro Sistema de Gestion de la Calidad asi como a las

directrices, politica y estrategia de la Institucion.

La Direccion y las personas del S.AF.Y.D. se comprometen a desarrollar

permanentemente las directrices que la Universidad de Jaén acuerde en materia de calidad,
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gue serviran, junto con esta declaracion, como criterio para establecer los objetivos anuales de

calidad.

La Politica de Calidad de este Secretariado viene determinada por las lineas que le
establece el Vicerrectorado de Extension Universitaria, Deportes y Proyeccion Institucional, al

cual pertenece.

Para llevar a cabo esta politica con la mayor calidad posible, el S.A.F.Y.D. ha decidido
implantar un Sistema de Gestién de Calidad basado en los requerimientos de la Norma UNE-
EN-ISO 9001:2008.

En el marco de referencia de todo lo expuesto anteriormente, y alineados con la
planificacién estratégica de la Universidad de Jaén y los objetivos estratégicos de la misma, la

Direccion del S.A.F.Y.D. propondra objetivos encaminados a la mejora continua del Servicio.

La determinacidn de estos objetivos anuales estara enmarcada dentro de las tareas
propias del Proceso Estratégico de Planificacién y Mejora Continua, que forma parte del Mapa
de Procesos de esta Unidad, y cuya ficha de desarrollo se puede consultar en el manual de

Procesos.

Para alcanzar los objetivos expuestos, la Direccion del Servicio se compromete a
establecer y mantener un Sistema de Gestién efectivo y eficaz, facilitar los recursos necesarios

para su funcionamiento y la orientacién al usuario como premisas para su cumplimiento.

Esta politica de calidad es comunicada y entendida dentro de la Organizacién y podra
ser consultada por cualquier agente externo interesado. Ademas sera revisada para su

continua adecuacion al Sistema de Gestion de Calidad.
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Descripcion de la Unidad y de su estructura

interna para la Calidad

La Direccién del Secretariado corresponde, en la actualidad, a un PDI nombrado por el

equipo de Gobierno. Este depende jerarquicamente del Vicerrectorado de Extensién

Universitaria, Deportes y Planificacion Institucional, al cargo del cual encontramos a una PDI

nombrada directamente por el Rector.

El responsable de la Unidad Funcional (o Director Técnico del Servicio) es un Titulado

Superior de Deportes con Complemento de Direccién, que sera ademas el Responsable de

Calidad. El resto de personal del Servicio se encuentra adscrito a los diferentes procesos que

conforman los servicios que presta el SDEP, de tal forma que su disposicion diagramal y por

procesos serian las siguientes:

Disposicion Diagramal

Vicerrectora

Director del

Secretariado

Director Técnico del Servicio
[SDEP]-DT
(Resnnnsahle de Calidad)

Procesos Estratégicos|

Planificacion y

Mejora Continua

[SDEP]-TS

Proceso Clave

Gestion de Espacios Deportivos

[SDEP]}TM.01

[SDEP]-TE.O1

[SDEP]-TE.04

Procesos de Apoyo

[SDEP]-RG.01

[SDEP]-PB.01

[SDEP]-TAI.02

[SDEP]-TAI.01

[SDEP]-TAI.03
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Organizacion de Actividades

[SDEP]-TS

[SDEP]-TE.02

[SDEP]-TE.05
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Se constituira en el Servicio un Comité de la Calidad que estara formado por un total
de no menos de 5 miembros y no mas de 7, con la funcién de apoyar y decidir sobre la
planificacién, implantacion, revisién y mejora continua de la calidad de los servicios prestados
por el S.A.F.Y.D.

La eleccién de sus participantes sera por decisién expresa del Director Técnico del
Servicio, que a su vez formara parte igualmente del mismo, procurando, en la medida de lo
posible, que se asegure la participacién de las areas que integran el servicio. Dentro de la

estructura interna del Comité de la Calidad se definiran las siguientes figuras:

- Responsable de Calidad: que corresponde al Jefe del Servicio
(Director Técnico), y que integrara la direcciéon funcional del Servicio con la
direccion del disefio, implementacion, evaluacién y desarrollo del sistema de
gestiéon de calidad. Garantiza ademas, la integracion, del sistema de gestién de la

calidad del Servicio de Deportes con el sistema de calidad de la Universidad.

- Coordinador del sistema de calidad (opcional): que por delegacién
del responsable de calidad, asume la funcion de coordinar las acciones y

actividades para garantizar la eficacia del sistema de gestion de calidad.

- Administrador del gestor documental: que por asignacion del
responsable de calidad, asume la funcién de administrar la gestién y aplicacion de

los documentos, datos y registros del sistema de Gestién de la Calidad.

Este Comité se reunira periédicamente y, en todo caso, al menos en tres ocasiones a lo

largo del curso académico:

Planificacién: en el mes de septiembre
Seguimiento: en el mes de febrero o marzo
Revisién de resultados: en el mes de julio

La documentacion previa y posterior a la realizacion del estas reuniones formaran parte

de los registros de calidad del presente sistema.

De forma paralela se formaran grupos de mejora permanentes o temporales creados
en el Servicio segun un criterio de corresponsabilidad en los procesos, asumiendo la funcién de
analizar y proponer los objetivos directamente relacionados con los compromisos de calidad en
la prestacién de los servicios, asi como la propuesta al Comité de Calidad de acciones

correctivas y preventivas, u otras acciones que se consideren de interés.
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En cuanto al listado de puestos de trabajo adscritos al Servicio de Deportes y sus
respectivas codificaciones para los registros del presente Sistema de Calidad, hemos tomado
como referencia los cédigos de identificacion extraidos de las Relaciones de Puestos de
Trabajo del Personal Laboral y Funcionario de la Universidad de Jaén, y a partir de ahi se han
simplificado, tomando como referencia el documento basado en “criterios para homogeneizar la
codificacion de procesos”, del documento “codificaciéon de procesos” enviado por el Servicio de

Planificacion y Evaluacion, con codigo de clasificacion en este Secretariado

El resultado de este trabajo es el siguiente:

L Cédigo para
Cetip Sistema de Denominacion del puesto Grupo Turno
RPT .
Calidad
E0710601 | [SDEP]-DT Titulado Superior de Deportes I DE1°
E0710602 | [SDEP]-TS Titulado Superior de Deportes I DE1
E0720801 | [SDEP]-TM.01 Titulado Grado Medio de Deportes Il M/DE3 °
E0731501 | [SDEP]-TE.O1 Técnico Especialista de Deportes Adscrito a I M/DE3
Gestion de Espacios Deportivos
R Técnico Especialista de Deportes Adscrito a
E0731502 | [SDEP]-TE.02 Organizacién de Actividades i M/DE3
R Técnico Especialista de Deportes Adscrito a
E0731504 | [SDEP]-TE.04 Gestion de Espacios Deportivos i M/DE3
E0731505 | [SDEP]-TE.05 Tecnlc_o Egpemallsta_ d_e Deportes Adscrito a m T/IDE3
Organizacion de Actividades
E0741201 | [SDEP]-TAILO1 Técnico Auxiliar de Instalaciones Deportivas | IV T/DE3
E0741202 | [SDEP]-TAI.02 'I;ecnlco Auxiliar de Instalaciones Deportivas Y, M/DE3
*) Linares
E0741203 | [SDEP]-TAI.03 'I;ecnlco Auxiliar de Instalaciones Deportivas | |, T/DE3
*) Linares
E0700501 [SDEP]-RG.01 Responsable de Gestion
[SDEP]-PB.01 Puesto Base (**)

(*) Cubiertas con caracter provisional hasta finalizacion del proceso de seleccion.

(**) Situacién transitoria, pendiente de confirmacion en la nueva RPT de Personal Funcionario

® Puesto con disponibilidad especial: el titular podra prestar servicios fuera del horario habitual de trabajo,
con limite maximo de 100 horas.

® Turno de mafiana, con Excepciones a la jornada normal de trabajo, bien jornada partida o especial,
conforme a las condiciones establecidas en el articulo 27 del Convenio Colectivo.

" Turno de tarde, con Excepciones a la jornada normal de trabajo, bien jornada partida o especial,
conforme a las condiciones establecidas en el articulo 27 del Convenio Colectivo.
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Toda vez que parte de las tareas que se desarrollan en el Servicio pueden ser
realizadas indistintamente por puestos de trabajo diferentes (tareas en las que son
intercambiables los puestos de trabajo en cuanto a la ejecucién de las labores que dicho
proceso incorpora , que suelen ser asignadas al mismo grupo o, en particulares casos, a
grupos diferentes), pasamos a continuacién a desglosar las agrupaciones de estas que se
pueden producir, asi como la asignacion a cada una de estas de un cédigo identificativo, con el
fin de simplificar posteriormente la ubicacion de responsabilidades en el reparto de tareas de
las Fichas de Procesos que se desarrollan en el Manual de Procedimientos del presente

documento.

Asi, se establecen los siguientes grupos de Puestos de Responsabilidad Ficticios y
sus codificaciones:

Caédigo del Conjunto de Puestos de trabajo que forman parte del Puesto
PUESTO FICTICIO Ficticio

[SDEP]-DT.TS Titulado Superior de Deportes con Complemento de Direccion
) Titulado Superior de Deportes

Titulado Superior de Deportes con Complemento de Direccion

[SDEP]-DT.TM Titulado Grado Medio de Deportes

Titulado Grado Medio de Deportes
Técnicos Especialistas de Deportes adscritos a Gestion de Espacios
Deportivos

[SDEP]-TM.TE.in

Titulado Superior de Deportes

[SDEP}-TS.TE.ac Técnicos Especialistas de Deportes adscritos a Organizacion de

Actividades
[SDEP]-TE Técnicos Especialista de Deportes
[SDEP]-TE.in Técnicos Especialistas de Deportes adscritos a Gestion de Espacios
Deportivos
[SDEP]-TE.ac Técnicos Especialista de Deportes adscritos a Organizacion de
Actividades
Técnicos Especialistas de Deportes adscritos a Gestion de Espacios
[SDEP]-TE.TAI Deportivos
Técnicos Auxiliares de Instalaciones Deportivas
[SDEP]-TAI Técnicos Auxiliares de Instalaciones Deportivas

Responsable de Gestidn

[SDEP]-RG.PB Puesto Base

Para mostrar con mayor nitidez la serie de Cédigos, tanto propios como ficticios, que
corresponden a las responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo del Servicio, se

adjunta la siguiente tabla de relacion:
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Cadigos ) -
Caédigos Ficticios
Puestos de

Trabajo DT.TS DT.TM | TM.TE.in | TS.TE.ac TE TE.in TE.ac TE.TAI TAI RG.PB

[SDEP]-DT

[SDEP]-TS

[SDEP]-TM.01

SDEP]-TE.O1

[
[SDEP]-TE.02
[SDEP]-TE.04

[SDEP]-TE.05

[SDEP]-TAIO1

[SDEP]-TAI02

[SDEP]-TAI03

[SDEP]-RG.01

[SDEP]-PB.01
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7. Descripcion general del Sistema de Calidad

El Sistema de Gestion de la Calidad del Secretariado de Actividades Fisicas y
Deportivas de la Universidad de Jaén se encuentra establecido, documentado, implementado y
mantenido con el fin de alcanzar la satisfaccion de las partes interesadas mediante el

cumplimiento de sus requisitos, mejorando continuamente su eficacia.

Para ello, el Sistema de la Calidad estd basado en los siguientes mecanismos:

- Adopcién de un enfoque basado en procesos, consistente en la identificacion y el
control sistematicos de los procesos aplicados en la organizacién y el control de las
actividades entre estos procesos.

- Determinacion de criterios y métodos necesarios para apoyar la operacion y el
seguimiento de estos procesos.

- Realizacion del seguimiento, la medicién y el analisis de estos procesos.

- Implementacibn de las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de estos procesos.

- Gestion de los procesos, de acuerdo con los requisitos de la Norma I1SO
9001:2008.

7.1. Planificacion de la calidad

La direccion asume la responsabilidad de la planificacion de la calidad de la
Organizacion, segun Proceso Estratégico “Planificacion y Mejora Continua”. Esta planificacion
consiste en la definicién de los procesos necesarios para cumplir eficazmente los objetivos de
la calidad y los requisitos de la organizaciéon, coherentemente con la estrategia de la

organizacion.

Para ello, se tienen en cuenta:

- Las estrategias de la organizacion.

- Los objetivos definidos de la organizacion.

- Las necesidades y expectativas definidas de los cliente/usuarios y otras partes
interesadas.

- Laevaluacion de los requisitos legales y reglamentarios.

- Laevaluacion de los datos de desempefio de los servicios y procesos.
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- Las lecciones aprendidas de experiencias previas.

- Las oportunidades de mejora sefialadas.

Los resultados de esta planificacion son el desarrollo de los procesos necesarios para
la prestacién del servicio de acuerdo a la metodologia, pautas y criterios definidos en las Fichas
de Procesos Claves, tomando en consideracion los Procesos de Soporte y Estratégicos

asociados como son:

- Las habilidades y conocimiento necesitados por la organizacion.

- Responsabilidad y autoridad para la implementacion de mejoras en los procesos.
- Recursos necesarios.

- Indicadores para evaluar el logro de la mejora del desempefio de la organizacién.
- Necesidades de mejora.

- Necesidades de documentacion y registro.

Cada uno de estos procesos se dividen en subprocesos o fases de trabajo amparadas,
segun se considere necesario, en la estructura de personas por puesto, asi como, en
procedimientos y/o instrucciones técnicas que describen las actividades implicadas en cada

una de las fases, ayudando a:

- ldentificar y comunicar las caracteristicas significativas de los procesos.
- Formar al personal en la operacién de los mismos.

- Compartir conocimiento y experiencia.

- Mediar y auditar los procesos.

- Analizarlos, revisarlos y mejorarlos.
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7.3. Identificacion y analisis de procesos

Una actividad que utiliza recursos y que se gestiona con el fin de permitir que los
elementos de entrada se transformen en resultados, se puede considerar como un proceso.
Frecuentemente, el resultado de un proceso constituye directamente el elemento de entrada
del siguiente proceso.

De esta manera, podemos identificar distintos procesos estratégicos, claves y de

apoyo:

Los Procesos Estratégicos son aquellos que, partiendo de la planificacion estratégica
de la Universidad/Gerencia/Vicerrectorado, de los objetivos estratégicos de la Universidad de
Jaén y del analisis de los procesos claves y de soporte, establecen las distintas politicas y
estrategias de funcionamiento de la organizacion, sirviendo de marco de referencia para el
establecimiento de objetivos y la mejora continua. En nuestro servicio distinguimos los

siguientes procesos estratégicos:

PROCESOS ESTRATEGICOS DESARROLLO DOCUMENTAL
SDEP-MPE 01. Planificacion y Mejora Continua.
PD 05. Acciones Correctivas y Preventivas.

01 | Planificacién y Mejora Continua

Los Procesos Clave u Operativos son aquellos que constituyen la atencién al
cliente/usuario, la prestacion del servicio y su transferencia al cliente/usuario. Se identifican
claramente desde el punto de vista del valor afadido, porque son los que generan como
resultado el valor que el cliente/usuario espera y estan directamente relacionados con el éxito
del Servicio. Distinguimos dos grandes Macro-Procesos como agrupacion de nuestros

procesos clave.

PROCESOS CLAVES DESARROLLO DOCUMENTAL SUBCONTRATACIONES
01 Organizacion de SDEP-MPC 01. Organizacion de _
Actividades Actividades.
02 Gestion de Espacios | SDEP-MPC 02. Gestién de _
deportivos Espacios Deportivos.

1. Macro-Proceso de Organizacion de Actividades: Se incluyen los procesos de
Actividades Fisicas Dirigidas, Competiciones Propias, Participacibn en
Competiciones, Actividades en la Naturaleza y Eventos.

2. Macro-Proceso de Gestidon de Espacios Deportivos: Recoge los procesos clave de

Reservas y Uso.
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Los Procesos de Apoyo son aquellos que sirven de soporte o apoyo para los
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la disponibilidad de recursos. Identificamos los que se citan a continuacion:

PROCESOS DE APOYO DESARROLLO DOCUMENTAL
01 | Informacién al Usuario SDEP-PA 01. Informacién al usuario
02 | Gestion Presupuestaria SDEP-PA 02. Gesti6n presupuestaria
03 | Gestién de Personal SDEP-PA 03. Gestién de personal
04 | Adquisicion de Material SDEP-PA 04 Adquisicion de Material
05 | Formacioén interna SDEP-PA 05 Formacién interna
06 | Informatica SDEP-PA 06 Informatica
07 | Gestién de Ficha Deportiva SDEP-PA 07 Gestién de Ficha Deportiva
08 | Mantenimiento de Instalaciones SDEP-PA 08 Mantenimiento de Instalaciones
09 | Alianzas SDEP-PA 09 Alianzas
10 | Control de Documentacion SDEP -PA 10. Control de Documentacion.
PD 01. Control de Documentacion.
. SDEP- PA 11. Control de Registros
11 | Control de Registros PD 02 Control de Registros.
SDEP -PA 12. Seguimiento y Medicion.
12 | Sequimiento v Medicién PD 03. Auditorias Internas de la Calidad.
9 y PD 04. Control y Tratamiento de No
Conformidades.

7.4.

Estructura y control de la
documentacion

La documentacion que conforma el Sistema de Gestion de la Calidad del Servicio de

Deportes de la Universidad de Jaén incluye:

- Documentacién del Sistema de la Calidad, que segun “Estructura de la Documentacion del

SGC”, esta compuesta de:

- Manual de la Calidad.
- Manual de Procedimientos Documentados.
- Manual de Procesos.

- Estructura de personas por puesto que integran el Sistema de Gestion.
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- Documentos de origen externo.

Esta documentacion describe un Sistema para asegurar que la calidad de los productos y
servicios que ofrece el Servicio de Deportes (SAFYD) satisfacen los requisitos contenidos en los
documentos y especificaciones aplicables. Por ello, todo el personal de la Organizacion, debe
desarrollar las funciones asignadas por la Calidad, de acuerdo con lo establecido en dicha
documentacion.

La gestion de los documentos citados se realiza de acuerdo con el PD 01 "CONTROL DE
LA DOCUMENTACION". Este procedimiento especifica el modo de:

- Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emision.

- Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente.

- Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de revisién actual de
los documentos.

- Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso.

- Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y faciimente
identificables.

- Asegurarse de que se identifican los documentos de origen externo y se controla
su distribucion.

- Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una

identificacién adecuada en caso de que se mantengan por cualquier razén.

7.4.1. Documentacién del Sistema de Gestion de la Calidad

MANUAL DE LA CALIDAD

Es el documento de presentacion y descripcion del Sistema de Gestion de la Calidad

implantado en la organizacion.

Se trata de un documento unico cuya finalidad es la de servir de “mapa” de dicho
Sistema de la Calidad, ya que identifica todos los procesos y actividades referenciando, cuando

proceda, el documento en el que se describen.

La Politica de la Calidad, documentada en el punto 1.4 del presente manual,

proporciona un punto de referencia para dirigir el Secretariado de Actividades Fisicas y
Deportivas, ya que determina las directrices que en materia de calidad todos deben aplicar en
su puesto de trabajo, siendo coherentes con las directrices generales de la Universidad de

Jaén y ayudando a aplicar los procesos y recursos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS

Un procedimiento documentado es una descripcién por escrito de como se llevan a
cabo las actividades de un proceso, o bien describen la sistematica de actuacién que es de

aplicacién global en un Departamento.

Deben contener el objeto y alcance de la actividad, qué debe hacerse y por quién;
cémo, cuando y donde debe hacerse. Podran ser tan simples como un diagrama de flujo, o tan
complejos como documentos sumamente detallados, dependiendo de la complejidad del

proceso que se desee describir.

Estos documentos seran coherentes con los requisitos de la norma UNE-EN-ISO

9001:2008, y con la Politica de la Calidad definida por el Servicio.

MANUAL DE PROCESOS

De cada proceso se desarrolla una Ficha, en la que se indica, como minimo:

- Responsable.
- Subprocesos o actividades que se suceden.
- Formatos que se utilizan.

- Otros documentos, registros o0 recursos necesarios.

El contenido de cada una de las fichas de procesos vendra claramente definido y

especificado en el PD 01 “Control de Documentacion”.

Cuando se considere necesario para concretar con suficiente claridad los distintas
subprocesos o actividades, se desarrollaran Procedimientos Documentados y/o Instrucciones

de Trabajo/Técnicas.

Junto al Proceso correspondiente, se anexaran o resefiaran los formatos, siendo éstos
hojas normalizadas destinadas a recoger informaciéon predefinida derivada de una actividad
concreta llevada a cabo, bien relacionada con el Sistema de la Calidad, o bien con la ejecucién

de trabajos especificos.

Los Formatos cumplimentados tienen la catalogacion de Registro de la Calidad,
constituyendo la evidencia objetiva de que la actividad, proceso o servicio se ha desarrollado
conforme a las exigencias establecidas y de que el Sistema de la Calidad es realmente

objetivo.
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ESTRUCTURA DE PERSONAS POR PUESTO QUE INTEGRAN EL SISTEMA DE
GESTION

Cuando se considere necesario para concretar las tareas de uno o varios puestos de
trabajo y cémo intervienen en cada proceso, se desarrollard una estructura de personas por

puesto tipo.

En dicha estructura se referenciara la Relacidon de Puestos de Trabajo definida por la
propia Universidad de Jaén asi como las competencias de los mismos. De igual manera se

incluira el Comité de la Calidad definido por cada Servicio.

7.4.2. Documentacion de origen externo

Son documentos no elaborados por el Servicio de Deportes de la Universidad de Jaén,
cuyo contenido es aplicado por el mismo en el desarrollo de sus servicios y que tienen

influencia en la calidad del mismo.

7.5. Control de los registros

Los registros son un tipo especial de documentos que proporcionan evidencia de la
conformidad con los requisitos, asi como la operacion eficaz del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Todos los registros de la calidad deberan:

- Estar guardados y conservados en cualquier tipo de soporte, faciimente
recuperable.

- Permanecer legibles y estar identificados facilmente.

- Almacenarse de una manera ordenada y en unas instalaciones y condiciones
ambientales que eviten riesgos de dafios, deterioro o pérdidas.

- Conservarse durante un tiempo minimo.

- Estar a disposicién del cliente/usuario durante un periodo de tiempo

convenido, si asi se establece en el contrato.

El PD 02 “Control de los Registros” define los controles establecidos por la
Organizacion para identificar, almacenar, proteger y recuperar los registros generados, asi

como el tiempo de retencién y la disposicion de los mismos.
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8. Legislacion aplicable

En cuanto a la legislacién aplicable a la Unidad, la cual establece el marco de actuacién
legal del Servicio, hemos de distinguir entre aquella de aplicacién genérica al conjunto de
unidades de la institucién y la especifica que distingue las particularidades de la gestién de

nuestro Secretariado.

Asi, respecto a la legislacion de caracter general, la referencia la tenemos en la
normativa genérica recogida en la web de Secretaria General
(http://www.ujaen.es/serv/secgen/normativas/index.html), y en el Sistema Integrado de Gestion
de la Calidad, en los Anexos de “Tabla de Legislacion del Proceso”, referente a los procesos
PCO03 (http://lwww.ujaen.es/serv/spe/sigcsua/SIGCSUA _PCO03.pdf) y el PC11
(http://www.ujaen.es/serv/spe/sigcsua/SIGCSUA _PC11.pdf)

En cuanto a la de caracter especifico, esta quedaria definida por el marco legal
concreto que afecta singularmente a nuestro Secretariado, a diferencia de los del resto de la
Universidad de Jaén. Este se puede extraer del “Listado de Registros y Formatos” del
S.A.F.Y.D.
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9. Terminologia, referencias y abreviaturas

El Manual de la Calidad esta elaborado basicamente siguiendo las directrices de los
siguientes documentos:

- UNE-EN-1S0-9001:2008: “Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos”.

La documentacion de este Sistema de Calidad utiliza la terminologia incluida en la
norma UNE-EN ISO 9000:2008 (Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario), si bien es necesario el incluir determinadas licencias para facilitar la gestién de

aspectos particulares que diferencian a este Secretariado.

Reflejamos asi a continuacion la inclusion en este documento de terminologias

(abreviaturas o c6digos) singulares y no comunes a la totalidad de la UJA.

AFN Actividades Fisicas en la Naturaleza

CAU Campeonatos de Andalucia Universitarios

CEU Campeonatos de Espafia Universitarios

CSD Consejo Superior de Deportes

ED Edicidn del documento, registro o formato

EN Norma Europea

IDU Instalacion Deportiva Universitaria

ISO Internacional for Estandar Organization

IT Instruccién Técnica

P.E.yG.C. Planificacion y Evaluacion y Gestion de la Calidad
PAS Personal de Administracion y Servicios

PD Procedimiento Documentado

PDI Personal Docente e Investigador

S.AF.Y.D. Secretariado de Actividades Fisicas y Deportivas
SP.E. Servicio de Planificacion y evaluacion

UJA Universidad de Jaén

Por una parte y en cuanto a la Codificacién de los puestos de trabajo del Servicio, se
han seguido las directrices establecidas para la clasificacion de estos individualmente, si bien,
a la hora de determinar responsabilidades compartidas por varios puestos de trabajo, se han
creado una serie de puestos ficticios, que han sido codificados a partir de la sistematica general
establecida, pero con un criterio particular determinado por el Servicio que a nuestro juicio
permite una rapida identificacion por los afectados. Este listado y sus codificaciones se pueden
revisar en el apartado 6. Descripcion de la Unidad y de su estructura interna, del presente

documento.
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Caddigo Denominacion de la categoria profesional
[SDEP]-DT (Titulad[c))lgatfrt)(e)z:il-re gglgoeportes)
[SDEP]-TS Titulado Superior de Deportes
[SDEP]-TM Titulado Grado Medio de Deportes
[SDEP]-TE Técnico Especialista de Deportes
[SDEP]-TAI Técnico Auxiliar Instalaciones Deportivas
[SDEP]-RG Responsable de Gestion
[SDEP]-PB Puesto Base

En cuanto a la codificacion de los puestos ficticios, se ha utilizado los siguientes

criterios:

o En mayusculas y unidos por un punto, se registra el codigo de la denominacién
de las categorias profesionales distintas que coinciden en sus funciones. (todos
los casos)

o Si afecta a una categoria profesional y a parte de otra, se afadira el nimero del
puesto de trabajo de este Gltimo grupo (casos 2 y 3)

o Se afiadird los términos “in” (instalaciones) o “ac” (actividades), para diferenciar
a técnicos de la misma o distinta categoria profesional con competencias en la
misma area de trabajo. (casos 6, 7, 9y 10)

Cadigo del

Casos PUESTO Conjunto de Puestos de trabajo que forman parte del Puesto Ficticio

FICTICIO

1 [SDEP]-DT.TS T!tulado Super!or de Deportes con Complemento de Direccion
Titulado Superior de Deportes
) Titulado Superior de Deportes con Complemento de Direccién
2 [SDEP]-DT.TM Titulado Grado Medio de Deportes
. Titulado Grado Medio de Deportes
3 [SDEP]-TM.TE.in Técnicos Especialistas de Deportes adscritos a Gestion de Espacios
Deportivos
4 [SDEP]-TS.TE.ac Tltt{la_do Grado Superior de Deportes Responsable de Organizacion de
Actividades
Técnicos Especialistas de Deportes adscritos a Organizacion de Actividades
5 [SDEP]-TE Técnicos Especialista de Deportes
6 [SDEP]-TE.in Técnicos Especialistas de Deportes adscritos a Gestion de Espacios
Deportivos
! [SDEP]-TE ac Técnicos Especialista de Deportes adscritos a Organizacion de Actividades
Técnicos Especialista de Deportes
8 [SDEP]-TE.TAI Técnicos Auxiliares de Instalaciones Deportivas
9 [SDEP]-TAI Técnicos Auxiliares de Instalaciones Deportivas
10 [SDEP]-RG.PB Responsable de Gestion

Puesto Base
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Ademas, siguiendo las recomendaciones establecidas por el Servicio de Planificacion y
Evaluacion en el punto 4° del documento “Criterios para homogeneizar la codificacion de
procesos” ( ), hemos determinado una codificacion especifica para los
Registros y Documentos del sistema del SAFYD a partir de cinco bloques de contenidos

determinados.

Ed-02

Vicerrectorado de Extension Universitaria, Deportes y Proyeccion Institucional

33



Vicerrectorado de Extension Universitaria, Deportes y Proyeccion Institucional
Servicio de Actividades Fisicas y Deportivas

10. Histérico de Cambios

En la tabla que se adjunta a continuacion se plasma el histérico de cambios de las

diferentes ediciones que ha tenido el presente Manual de Calidad.

REVISION ENTRADA
N Fecha REFERENCIA CAUSA DEL CAMBIO EN VIGOR
Cambios en la definicién de puestos de trabajo, incorporacién
Marzo de de nuevo personal, creacion de nuevas instalaciones, .
01 - o . : . Julio de 2011
2010 promocion de técnicos a categoria superior, cambios en la

denominacién del PC.01, y otros aspectos menores
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