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0. INTRODUCCION.

Los Estatutos de la Universidad de Jaén sefialan que los servicios universitarios estan
orientados fundamentalmente a prestar apoyo a la docencia, la investigaciéon y la gestidn,
atencién a la comunidad universitaria y a la promocién cultural y deportiva. En este sentido,
los distintos Servicios o Unidades organizativas de la Universidad no disponen de objetivos
estratégicos propios, sino que los despliegan o dan soporte para su consecucidn. Asi pues, los
objetivos estratégicos de la Universidad quedan enmarcados fundamentalmente en las
acciones estratégicas que establecen su Plan Estratégico y las directrices y objetivos que

emanan de los Organos de Gobierno de la Universidad.

El Plan Estratégico (PEUJA) se ha de desplegar por las diversas Unidades que
configuran la estructura organizativa de la Universidad (Centros, Departamentos, Servicios)
mediante la articulacidn de mecanismos de participacién que aseguren la consistencia de la
institucién en su conjunto. Es decir, se ha de producir la alineacién de los objetivos propios de
las diferentes Unidades con los globales de la Universidad, para lo que se ha de incorporar un
proceso interno de planificacion que permita establecer planes estructurados para conseguir

objetivos (estrategia).

Por tanto, la metodologia del proceso de planificacidn de cualquier Servicio o Unidad
ha de incorporar los criterios para identificar las acciones estratégicas del PEUJA, pero también
ha de incluir otros elementos de entrada como la identificacién de las directrices y objetivos
procedentes de los Organos de Gobierno que atafien directamente a la Unidad, la
identificacion de las necesidades y expectativas de los grupos de interés de la Unidad con
respecto a los proyectos y prestaciones de servicios, la politica y objetivos de calidad de la
Unidad, asi como la identificacion de las acciones de mejora derivadas de la revision del

sistema y del aprendizaje obtenido.

La identificacidon y el analisis de los elementos de entrada anteriores serd lo que
permita formular la estrategia de la Unidad (objetivos estratégicos operativizados y objetivos
de calidad) y seleccionar las metas e indicadores (cuadro de mando operativo), asi como el

valor creado en el despliegue de sus procesos claves (cuadro de mando de procesos).

Cada Unidad, a través de su mision y visidn, desarrolla su estrategia a través de su

propio sistema de gestion, el cual interacciona conforme a la estructura siguiente:
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SISTEMA DE GESTION

Vision Mision

Gestidn Gestién interna
(calidad) de los procesos

Indicadoresde
funcionamiento
de procesos

Indicadoresde
cumplimiento

OBJETIVOS OPERATIVOS

Mejoradel Resultados de Resultadosde

sistema de satisfaccién procesos
gestion (con producto/servicio) (producto/servicio)

OBJ. DE CALIDAD OBJETIVOS DE GESTION

En esta figura se indican los distintos objetivos que componen el sistema de gestion de
la Unidad, entendiendo que los “objetivos estratégicos operativizados” (también denominados
“objetivos operativos”) se corresponden con los elementos de entrada para la planificacion
mencionados anteriormente, pero transformados u operativizados tras haber sido
interiorizados y planificados por la propia Unidad que es responsable de su ejecucién. Por otro
lado, los “objetivos de gestion” se corresponden normalmente con la misidon u objeto de cada
proceso clave, de los que se esperan distintos resultados: resultados del propio
funcionamiento (eficacia) de los procesos, resultados de calidad del producto/servicio que se
obtiene del proceso y resultados de satisfaccidn del cliente/usuario con respecto al producto
entregado o servicio prestado. Del mismo modo, estos resultados obtenidos deben estar
sometidos a unas metas de mejora continua, por lo que se establecen unos “objetivos de
calidad” con los que se pretenden alcanzar cada vez mejores resultados en todo el sistema de

gestion.
El documento Plan Operativo Anual debe recoger tanto los objetivos estratégicos

operativizados como los objetivos de calidad. Para la consecuciéon de tales objetivos, sera

necesario operar con los procesos que han sido identificados, definidos y documentados por la
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Unidad, asi como utilizar el sistema de seguimiento y medicidn correspondiente (cuadro de

mando de procesos).

Como se desprende de lo anterior, el grado de ajuste entre la planificacion de la
estrategia y su despliegue a través de los procesos clave debe ser total, debiendo establecer,
ademas, un sistema de revision y mejora para poder hablar de un verdadero sistema de

gestion de calidad.

Por otro lado, un elemento clave en la planificacién de la estrategia y su despliegue a
través de procesos clave lo constituye el proceso de comunicacién de dicha estrategia y el
alineamiento entre objetivos, metas y actividades con los puestos de trabajo que han de
realizar tales actividades conforme a lo planificado. Asi pues, es de vital importancia que el
Plan de Comunicacion Interna de la Unidad funcione adecuadamente para que el Plan
Operativo Anual sea conocido y comprendido por todos los interesados.

La estructura basica de este Plan Operativo Anual es la siguiente:

1. Misidn, valores y visién de la Unidad.

2. ldentificacidén de acciones estratégicas, metas e indicadores del Plan Estratégico de
la Universidad de Jaén que le son de aplicacién a la Unidad.

3. Directrices y objetivos estratégicos del Equipo de Gobierno que le son de aplicacion
a la Unidad.

4. Politica y objetivos de calidad de la Unidad.

5. Proceso de planificacién de la Unidad.

6. Fichas de objetivos estratégicos operativizados de la Unidad.
7. Cuadro de mando operativo.

8. Mapa de procesos de la Unidad.

9. Interrelaciéon entre los objetivos estratégicos operativizados y los procesos de la
Unidad.

10. Fichas de objetivos de calidad de la Unidad.

11. Comunicacién interna del Plan Operativo Anual de la Unidad.

(4]



1. MISION, VALORES Y VISION DE LA UNIDAD.

El Servicio de Contratacién y Patrimonio es la Unidad dependiente de la Gerencia de la
Universidad, que tiene como misién gestionar los procesos de contratacidon administrativa, el
inventario de bienes y derechos y las adquisiciones menores centralizadas; realiza sus
funciones conforme a los principios de eficiencia, confidencialidad y transparencia profesional
y tiene como objetivos primordiales la mejora continua y la satisfacciéon de sus clientes y

usuarios.

Su visién es la de ser un Servicio profesional y cualificado que realice su cometido
buscando la eficacia y eficiencia en todas sus actuaciones, con el objeto de contribuir a que la
Universidad de Jaén se adapte a un futuro en el que la competitividad sera la nota dominante

en el Sistema Universitario.

Los valores que rigen las actuaciones del Servicio de Contratacién y Patrimonio son los

siguientes:

Compromiso con la mision de la Universidad y de nuestro Servicio.
Trabajar con rigor para conseguir la mayor eficacia posible.

Honestidad, integridad y respeto por las normas establecidas.

YV V V V

Facilitar la mayor informacién posible, respetando la legislacidn vigente y el principio

de confidencialidad.

A\

Implantar mecanismos de mejora continua.

» llusidn por el trabajo bien hecho.

Igualmente, el Servicio de Contratacidn y Patrimonio adopta el siguiente compromiso

ético de actuacion:

El personal que presta servicios en el Servicio de Contratacién y Patrimonio asume
como valores éticos del servicio publico la integridad, la neutralidad, la imparcialidad, la
transparencia en la gestion, la receptividad, la responsabilidad profesional y el servicio a los
ciudadanos. Ademas, en el desarrollo de su trabajo diario velardn porque los ciudadanos sean
tratados con la mayor consideracién, con arreglo a los principios de maxima ayuda, minima
molestia, confidencialidad, confianza, actuacion eficiente y trato personalizado. Estos valores

se extremaran en la atencién a las personas que tengan algun tipo de discapacidad.
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2. IDENTIFICACION DE ACCIONES ESTRATEGICAS, METAS E INDICADORES DEL PLAN
ESTRATEGICO DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN QUE LE SON DE APLICACION A LA UNIDAD.

A la hora de la elaboracién y preparacién de este Plan Operativo no esta finalizado ni
aprobado el Il Plan Estratégico de la Universidad de Jaén. Entendemos que no podemos
incorporar acciones estratégicas del | Plan puesto que las acciones, indicadores, metas y demas
elementos establecidos en el mismo han sido ya superados.

No obstante, los objetivos que identifiquemos en este Plan para el afo 2014 deben
estar inspirados en la filosofia de mejora continua y satisfaccién de nuestros clientes, propios
de la estrategia general de la Universidad de Jaén.
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3. DIRECTRICES Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL EQUIPO DE GOBIERNO QUE LE SON DE
APLICACION A LA UNIDAD.

Los objetivos que fija anualmente el Servicio de Contratacion y Patrimonio deben estar
directamente vinculados con los objetivos establecidos por la Gerencia y que le sean de
aplicacién, puesto que ésta ejerce la direccidn y responsabilidad econdmica de la Universidad,
area en la que estd encuadrada nuestra Unidad.

Para el ejercicio 2014 la Gerencia ha establecido cinco objetivos de los cuales cuatro
afectan al Servicio de Contratacion y Patrimonio. Son los siguientes:

OBJETIVO DENOMINACION
1 Renovacion de la certificacidn ISO 9001 del SIGC-SUA.
2 Implantaciéon de la contabilidad analitica.
3 Proyecto EFQM en el ambito de la gestion de la Universidad de Jaén.
4 Inicio de la tramitacidén electrénica de los expedientes de contratacion y su
integracion con la Plataforma de Contratacidn del Estado.

Légicamente el cumplimiento de estos objetivos por parte de la Gerencia obliga, a su
vez, a desplegar algunos objetivos para el Servicio de Contratacién y Patrimonio en el ambito
de gestién de su actividad.

Indudablemente las actividades y tareas vinculadas con los objetivos uno y tres,
referidos basicamente al despliegue de los sistemas de calidad, tanto del Sistema Integrado de
Gestidon de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas (SIGC-SUA), como de la
puesta en marcha del modelo EFQM, son de aplicacidon directa a nuestra Unidad, aunque
entendemos que no es necesario elaborar unas fichas concretas con sus respectivas
actividades, dado que estas se estableceran por la Gerencia y el Servicio de Planificacion y
Evaluacion y serdn aplicables a todas las Unidades de la Universidad.

Respecto a los objetivos dos y cuatro, si sera necesario asumirlos como objetivos
propios de nuestro Servicio ya que el primero de ellos, la contabilidad analitica, requerira de
algunas actuaciones del Servicio de Contratacion y Patrimonio, principalmente en el ambito de
la gestion patrimonial. El cuarto objetivo, referido al inicio de la tramitacién electrénica de los
expedientes de contratacién es un objetivo practicamente exclusivo de nuestra Unidad y que
requiere la realizacion de una serie de actividades para que pueda cumplirse.
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4. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD DE LA UNIDAD.

Politica de Calidad. El Servicio de Contrataciéon y Patrimonio forma parte de Ia
estructura organizativa establecida por la Universidad de Jaén para realizar las funciones de
gestion, administracién, 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 extensidn y transferencia de conocimiento, asi como a la atencién de la

Comunidad Universitaria y su entorno 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 Vision mediante la mejora continua de su gestidon, que ha de ser eficaz y eficiente y
perseguir la calidad en la prestacidén de los servicios para dar satisfaccion a todos sus grupos de

interés.

La Direccién y las personas del Servicio de Contratacidon y Patrimonio asumen el
compromiso con la calidad en el desarrollo y cumplimiento de sus actuaciones y con el
funcionamiento de la Institucién. 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 integracion en el
Espacio Europeo de Educacidn 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 implantacién 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 dmbito de los servicios.

» Fomentar la cultura de calidad y la orientacion de los servicios a los usuarios (internos
y externos) mediante la medicion y andlisis continuado de sus necesidades y
expectativas actuales y futuras, de los niveles de satisfaccién alcanzados,

esforzdndonos en el incremento permanente de éstos.
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» 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 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 gestidn realizando las
acciones correctivas y preventivas que pudieran ser necesarias. Mejora que se ha de
fundamentar en la implantacién de un proceso continuo de aprendizaje que parte la
informacidon de los resultados vy 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 gestion 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 implicacion de todos los miembros del Servicio de
Contratacién y Patrimonio con los objetivos institucionales de cambio, mejora y de

responsabilidad social de la Universidad, se realiza a través de:

» Una direccidn orientada a crear y mantener un ambiente interno de trabajo en el que
todas las personas se sientan involucradas y participen activamente en la consecucion

de los objetivos, fomentando el trabajo en equipo.
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» La cualificacion profesional de las personas mediante la capacitacion y
perfeccionamiento continuo, a través de la gestidon 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 satisfaccion por el desempefio de nuestro trabajo.

La presente declaracién 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 Gestidén de la Calidad asi como a las

directrices, politica y estrategia de la Institucion.

La Direcciéon y las personas del Servicio de Contratacidn y Patrimonio se comprometen
a desarrollar permanentemente las directrices que la Universidad de Jaén acuerde en materia
de calidad, que serviran, junto con esta declaracidn, como criterio para establecer los objetivos

anuales de calidad.
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5. PROCESO DE PLANIFICACION DE LA UNIDAD.
5.1. INTRODUCCION.

El sistema de gestidn de la calidad del Servicio de Contratacidén y Patrimonio, prevé en
su apartado quinto, revisién, auditoria-evaluacidon y mejora continua, que el Comité de Calidad
del mismo, realizard una planificacion anual de las actuaciones correspondientes a esta
materia.

Con objeto, pues, de planificar y coordinar estas actuaciones, el Comité de Calidad del
Servicio aprueba este documento como guia de trabajo para todo el personal de la Unidad.

La documentacién basica y fundamental para el afio 2014 estd integrada por el Manual
de Procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades
Administrativas de la Universidad de Jaén (SIGC-SUA) y por el Plan Operativo Anual. Estos
documentos constituyen el marco de referencia para dar cumplimiento a los objetivos de
calidad y operativos fijados en los mismos.

5.2. PLANIFICACION.

Las actuaciones programadas para cada uno de los meses que se sefialan, serdn las

siguientes:
MES ACTUACIONES PROGRAMADAS
- Informe sobre el resultado de los indicadores de medicidn del afio 2013 y
elaboracién del cuadro de mando de procesos.
Enero-
- Analisis de los resultados de la auditoria interna de los procesos del SIGC-
Febrero
SUA.
- Informe de seguimiento del SIGC-SUA.
- Entrega de los resultados de las mediciones realizadas de los indicadores de
. las fichas de procesos con periodicidad trimestral.
Abril P P
- Analisis de los resultados de la auditoria externa de certificacion del sistema
ISO 9001 v, en su caso, elaboracidn de acciones de mejora.
- Elaboracién de un informe sobre el grado de cumplimiento de los objetivos
Junio operativizados identificados en el Plan Operativo Anual de 2014.
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Julio

Entrega de los resultados de las mediciones realizadas de los indicadores de las
fichas de procesos con periodicidad trimestral y semestral.

Octubre

Entrega de los resultados de las mediciones realizadas de los indicadores de las
fichas de procesos con periodicidad trimestral.

Diciembre

Elaboracién de un informe final sobre el cumplimiento de la planificacion de
las actuaciones programadas en materia de calidad.

Entrega de los resultados de las mediciones realizadas de los indicadores de las
fichas de procesos con periodicidad trimestral y semestral.

Realizacién del informe final del cumplimiento de los objetivos operativizados
fijados para 2014
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5.3. INSTRUCCIONES PARA LA MEDICION DE INDICADORES.

Dentro de las actividades relevantes identificadas por la Unidad esta la medicion de los
indicadores, fijados en las fichas de procesos y en las fichas de objetivos operativizados
reflejadas en el Plan Operativo Anual. A continuacién se detallan algunas instrucciones a tener
en cuenta para realizar las mediciones.

5.3.1. Mediciones de los indicadores de las fichas de procesos.

Con el fin de normalizar y unificar el sistema de mediciéon y seguimiento de los
indicadores por parte de las areas de la Unidad, se establecen las siguientes directrices:

[ERY
)

Las mediciones se realizaran unicamente de aquellos datos que permitan obtener los
resultados establecidos en las fichas de indicadores de cada uno de los procesos.

22 Cada ficha de proceso tiene identificado un responsable de medicién. Esta persona es
la encargada de recabar los datos que sean necesarios para realizar las mediciones y
enviarlos al Jefe de Servicio, como responsable de seguimiento de las mismas. No
obstante, podra contar con la ayuda de la persona o personas que trabajen en su
misma drea de gestion.

32 Con objeto de que las mediciones no se vean afectadas por posibles bajas de
enfermedad o por las vacaciones del personal, se recomienda que los sistemas de
medicion sean conocidos por las personas que trabajan conjuntamente en cada uno de
los procesos.

42 Las fechas fijadas para la entrega de las mediciones son las siguientes:

- Indicadores con periodicidad trimestral: El dia 20 del mes siguiente a la
finalizacién del trimestre.

- Indicadores con periodicidad semestral: El Gltimo dia del mes siguiente al de la
finalizacion del semestre.

- Indicadores con periodicidad anual: El ultimo dia del mes siguiente al de la
finalizacion del periodo de medicion.

52 Se respetaran las fechas fijadas para la entrega de los datos obtenidos de las
mediciones realizadas. En el caso de que la fecha coincida con un dia festivo, ésta se
realizard el primer dia habil siguiente.
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De las tablas que se elaboren para obtener los resultados de las mediciones, se
remitird al Jefe de Servicio un resumen de los datos que sirvan para la realizacion de
los graficos representativos.

Los responsables de medicién deberan establecer un sistema de archivo de los
documentos que se hayan generado con los datos obtenidos de las mediciones
realizadas. Estos archivos estaran disponibles para cualquier consulta o auditoria que
los precise.

Tanto las tablas que recojan los datos de medicién como los graficos que puedan
utilizarse para su presentacion, se realizaran de acuerdo con los modelos
estandarizados.

5.3.2. Medicién de los indicadores de los objetivos operativizados.

El Servicio de Contratacion y Patrimonio ha fijado cuatro objetivos de gestién para el

afno 2014, objetivos que estdn desarrollados en sus correspondientes fichas incluidas en el Plan
Operativo Anual.

Cada ficha describe el objetivo a cumplir, el responsable funcional, que es el Jefe de

Servicio y los puestos de trabajo vinculados a su cumplimiento, que son los encargados de

realizar las tareas descritas. Para facilitar la gestion de estas actividades, se detallan las

siguientes instrucciones:

1a

Las tareas descritas en cada ficha se realizaran de acuerdo con los plazos fijados para
cada una de ellas y trataran de alcanzar las metas previstas.

Para comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos se han establecido
indicadores que permitan medir los resultados, siendo responsables de estas
mediciones los responsables operativos.

Se deberdn respetar los plazos de las mediciones de acuerdo con el calendario previsto
para cada una de ellas.

Las actividades descritas para aquellos objetivos que requieran la intervencidon de
personas de otros Servicios o Unidades Administrativas, se realizardn previa
convocatoria de una reunidn inicial preparatoria de las tareas que el objetivo requiera.
Esa primera reunién sera convocada por el Jefe de Servicio, a la que asistird para
presentar el objetivo y el resultado que se espera conseguir.

Las demads reuniones que requiera la ejecucién de actividades se podran convocar por
el responsable operativo del objetivo, el cual mantendra informado al Jefe de Servicio
en todo momento de la marcha de las mismas.
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Con independencia de los periodos de medicion establecidos, el responsable operativo
debera elaborar antes de finales del mes de junio un informe sobre el desarrollo del
cumplimiento del objetivo, para que a su vez el Jefe de Servicio elabore un informe
global sobre todos los objetivos de la Unidad para su envio a la Gerencia.

En el mes de diciembre se elaborara un informe final sobre el cumplimiento o no de las
tareas o actividades programadas y el grado de ejecucién de los objetivos.
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6. FICHAS DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS OPERATIVIZADOS DE LA UNIDAD.

UNIVERSIDAD DE JAEN

Servicio de Contratacion y Patrimonio

Codigo: SCPA-01-2014

OBJETIVO NUMERO 1 ANO 2014 Edicion:00

Fecha: 29 de noviembre de 2013

Denominacién del objetivo: Implementar la firma electrénica en los procesos de contratacion
administrativa.

Descripcion: Mediante este objetivo se pretende introducir la firma electrénica en los documentos
correspondientes a los actos previos de la contratacion.

Objetivo estratégico al que se vincula:

- Objetivo 15: Implementar procesos de mejora para cada uno de los Servicios.

- Objetivo 19: Disefiar el procedimiento administrativo que conduzca a la implantacion de la
e-Administracion en la Universidad de Jaén.

- Objetivo 20: Mejorar la efectividad de los sistemas de informacion y comunicacion.

. Puestos de trabajo vinculados al objetivo:
Responsable Funcional:

L - Jefe de Seccién: D0400301
- Jefe del Servicio: D0400201 - Responsable de Gestion: D0400504
Responsable de Gestion: D0400505

Inicio: Enero 2014 Terminacion: Diciembre 2014
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Actividades Meta Plazo Responsable Resultado
Stuacon actual de a fima S| Marzo [SCPAIS | Informe
electrénica en la Universidad.

Andlisis de [os . si Abril-Mayo [SCPAJ-JS Realizado
requerimientos para la firma
Fase de pruebas Si Junio-Julio [SCPAJ-JS Realizada
Integracién @firma con ; . .

L S Septiembre [SCPAJ-JS Realizada
Contratacién y compras
Fase de explotacion Si Noviembre [SCPAJ-JS Implantada

Proceso vinculado:

PC 02.12 Contratacion administrativa

Prioridad: Media

Unidades Relacionadas:

- Servicio de Informatica.
- Servicio de Informacion y Asuntos Generales

Recursos: No son necesarios recursos
adicionales a los ya disponibles.

Indicadores:

- Fase de prueba: SIINO

- Integracion Plataforma digital/programa Contratacion: SIINO

- Informe final: SI/NO

Periodo de Medicion:
- Septiembre 2014
- Octubre 2014

- Diciembre 2014

Observaciones La realizacion del andlisis y estudio de este proyecto requerira la coordinacion
entre los Servicios de Contratacion y Patrimonio, el Servicio de Informatica y el de Informacion y

Asuntos Generales.
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UNIVERSIDAD DE JAEN

Servicio de Contratacion y Patrimonio

Cédigo: SCPA-02-2014

OBJETIVO NUMERO 2 ANO 2014 Edicion:00

Fecha: 29 de noviembre de 2013

Denominacion del objetivo: Adaptacion de los registros de inventario de inmuebles y locales para la
implementacién de la contabilidad analitica.

Descripcion: Revision y modificacion, en su caso, de las dependencias registradas en el médulo de

inventario para atender los requerimientos necesarios para la puesta en marcha de la contabilidad
analitica.

Objetivo estratégico al que se vincula:

- Objetivo 15: Implementar procesos de mejora para cada uno de los Servicios.
- Objetivo 20: Mejorar la efectividad de los sistemas de informacion y comunicacioén.
- Objetivo 14: Implementar un sistema de contabilidad analitica.

Responsable Funcional: Puestos de trabajo vinculados al objetivo:

- Jefe del Servicio: D0400201 - Jefe de Seccién: D0400302
- Jefa de Negociado: D0400502
- Puesto Base: D0400601

Inicio: Enero 2014 Terminacion: Diciembre 2014
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Actividades Meta Plazo Responsable Resultado
Reuniones inciales con las i Marzo [SCPAMS | Realizadas
Unidades implicadas.
entficar as acciones para si Abril [SCPARS | Realizada
el inventario
Revision de regisiros de si Junio [SCPAJS Realizado
inventario
Modificacion de los registros si Diciembre [SCPA-JS Modificados
afectados

. Unidades Relacionadas:
Proceso vinculado:

- Servicio de Contabilidad y Presupuestos.

- PC022 Gestion definventario - Senvicio de Obras (Unidad Técnica)

Prioridad: Media Recursos: NO son necesarios recursos
adicionales a los ya disponibles.

Indicadores: Periodo de Medicion:
- Identificacion de las acciones de inventario: SI/NO - Mayo 2014
- Modificacion de los registros de inventario: SI/NO - Diciembre 2014

Observaciones: La puesta en marcha y consecucion de este proceso requiere la coordinacion de los
Servicios del Area Econdmica y Patrimonial y el Servicio de Obras de la Unidad Técnica.
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UNIVERSIDAD DE JAEN
Servicio de Contratacion y Patrimonio

Codigo: SCPA-03-2014

OBJETIVO NUMERO 3 ANO 2014 Edicion:00

Fecha: 29 de noviembre de 2013

Denominacion del objetivo: Integracion del programa Contratacion y Compras con la Plataforma de
Contratacion el Estado (PLACE).

Descripcion: Mediante este objetivo se pretende introducir mecanismos de tramitacién electrénica de
procedimientos en la tramitacion de los expedientes de contratacion.

Objetivo estratégico al que se vincula:

- Objetivo 15: Implementar procesos de mejora para cada uno de los Servicios.
- Objetivo 20: Mejorar la efectividad de los sistemas de informacion y comunicacioén.

Responsable Funcional: Puestos de trabajo vinculados al objetivo:
- Jefe del Servicio: D0400201 - Jefe de Seccion: D0400301
Inicio: Enero 2014 Terminacion: Diciembre 2014
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Actividades Meta Plazo Responsable Resultado
Reunion con  Unidades si Marzo [SCPAIJS | Realizadas
implicadas.

Estudio de requerimientos si Abril [SCPAJ-JS Realizada
previos.

Fase de pruebas. Si Junio-Julio [SCPAJ-JS Realizada
Integracién S| Octubre [SCPAJ-JS Integrado

Proceso vinculado:

- PC 02.12 Gestion de la contratacion
administrativa

Prioridad: Media

Unidades Relacionadas:

Servicio de Informatica

Recursos: No son necesarios recursos
adicionales a los ya disponibles.

Indicadores:
- Estudio de requerimientos previos: SI/NO

- Integracion de sistemas: SIINO

Periodo de Medicion:
- Mayo 2014

- Diciembre 2014

Observaciones: La puesta en marcha y consecucion de este proceso requiere la coordinacion de los
Servicios Informatica, Contratacion y Patrimonio y Servicio Juridico.
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UNIVERSIDAD DE JAEN
Servicio de Contratacion y Patrimonio

Codigo: SCPA-04-2014

OBJETIVO NUMERO 4 ANO 2014 Edicion:00

Fecha: 29 de noviembre de 2013

Denominacion del objetivo: Elaboracion de una guia para la inclusién de clausulas sociales en los
procesos de contratacion publica.

Descripcion: Mediante este objetivo pretendemos establecer una herramienta para desarrollar
estrategias de responsabilidad social que permita la inclusién de clausulas sociales en los contratos y
fomentar la colaboracion necesaria de las empresas en este tipo de actividades.

Objetivo estratégico al que se vincula:

- Impulsar la responsabilidad social a través de los procesos de contratacion publica de la Universidad

Responsable Funcional: Puestos de trabajo vinculados al objetivo:
- Jefe del Servicio: D0400201 - Responsable de Gestion: D0400504
Inicio: Enero 2014 Terminacion: Diciembre 2014
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Actividades Meta Plazo Responsable Resultado
Constiucion de Grupo de sl Febrero [SCPAIS | Constituido
Trabajo.

Analsis de 2 normaiva si Abril [SCPALS | Realizado
vigente y posibilidades.

Elaboracion de n borrador si Junio [SCPAIJS | Realizado
de la guia

Elaboracion de la guia Si Septiembre [SCPAJ-JS Realizado
Presentacion para su Vicerrector de

aprobacion por el Consejo de si Diciembre Planificacion, Presentado
Gobierno. Calidad, ...

Proceso vinculado:

- PC 02.12 Gestion de la contratacion

administrativa.

Prioridad: Media

Unidades Relacionadas:

Seguridad Social.

- Secretariado de Responsabilidad Social.
- Servicio de Planificacién y Evaluacion.
- Departamento del Derecho del Trabajo y

Recursos: No son necesarios recursos
adicionales a los ya disponibles.

Indicadores:

- Elaboracién de un borrador de la guia: SI/NO

- Presentacion para su aprobacion por el Consejo de

Gobierno: SI/NO

- Julio 2014

- Diciembre 2014

Periodo de Medicion:

Observaciones: La puesta en marcha y consecucidn de este proceso requiere la coordinacion de varias
Unidades: Servicio de Planificacion y Evaluacién, Secretariado de Responsabilidad Social,
Departamento del Derecho del Trabajo y Seguridad Social y Servicio de Contratacién y Patrimonio.
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7. CUADRO DE MANDO OPERATIVO.

CUADRO DE MANDO OPERATIVO DEL SERVICIO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO

Periodo

Objetivos del ~ Codigo | Prio- . Termi- Puestos ) Fecha
Afo . Inicio ., . Metas | Indicadores de . Resultados
SCPA Interno | ridad naciéon | Vinculados .. Medicién
medicion
Fase de Mayo
pruebas: Si/NO 2014
Implementar la - D0400201
firma 0400301 Integracion
electrénica en 2014 SCPA- Medi Enero | Diciembre | ~ Sf plataforma Sept.
edia -
los procesos de 01-2014 2014 2014 - D0400504 d!gltal con CC: 2014
contratacion SI/NO
administrativa - D0400505
Informe final: .
. Dic. 2014
SI/NO
Identificacion
de las acciones X
, . X Abril 2014
Adaptacion de de inventario:
los registros de ScPA . Diciemb - D0400201 Si/NO
- nero iciembre | - .
inventarios de 2014 Media 00400302 Sl
. bl 02-2014 2014 2014 - D0400502 Modificacia
inmuebles y - D0400601 odi |cac.|on y
locales de los registros Diciembre
de inventario: 2014
Si/NO
Reunién con
Servicios A
o Abril 2014
implicados:
Integracion del SI/NO
SCPA- Enero | Diciembre .
programa 2014 Media s
Contratacién y 03-2014 2014 2014 - D0400201
- D0400301
Compras con Integracién de Dic. 2014
. ic.
PLACE sistemas: SI/NO
Elaboracion de .
Junio
L un borrador de
Elaboracion de L 2014
. la guia: SI/NO
una guia para la
. L, Enero .
inclusién de SCPA- . Diciembre P —
, 2014 Media Varias Sl Presentacion
cldusulas 04-2014 2014 .
) 2014 Unidades para su e
sociales en la ., Diciembre
., aprobacién por
contratacion 2014

el Consejo de
Gobierno
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8. MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD.

PC 02 PROCESO CLAVE: GESTION DE LAS ADQUISICIONES Y DEL INVENTARIO

Gestion de la

- (Contratos mayores) - | M

1
nli
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9. INTERRELACION ENTRE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS OPERATIVIZADOS Y LOS PROCESOS DE LA UNIDAD.

INTERRELACION ENTRE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS OPERATIVIZADOS Y LOS PROCESOS DEL SERVICIO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO

Resultados
N2 Objetivos estratégicos operativizados Actividades o lineas de accion Proceso vinculado Metas Plazo Responsable
Previstos
Situacion actual de la firma electrénica Marzo [SCPA] -JS Examinada
Fase de pruebas PC02.12 Gestin de | Abril-Mayo [SCPA] - JS Realizada
Implementar la firma electrénica en -12 Gestion de la
L, = - = contratacion administrativa. . - - -
1 los procesos de contratacion Integracién @firma con Contratacién y Compras ! ! s Sl Junio-Julio [SCPA] - JS Realizada
administrativa.
Fase de explotacién Septiembre [SCPA] - JS Realizada
Elaboracion de un informe final Diciembre [SCPA] - JS Realizado
Reuniones iniciales con las Unidades implicadas Marzo [SCPA] - JS Realizadas
L. . | ificacid I i li i Abril PA] - Reali
, Adaptacién de los registros de dentificacidn de las acciones para el inventario PC02.2 Gestin del . bri [SCPA] - JS ealizadas
i i i - - - - inventario - -
inventario de inmuebles y locales Revision de los registros del inventario Junio [SCPA] - JS Realizado
Modificacién de los registros afectados Diciembre [SCPA] - JS Modificados
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INTERRELACION ENTRE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS OPERATIVIZADOS Y LOS PROCESOS DEL SERVICIO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO

Objetivos estratégicos operativizados Actividades o lineas de accion Proceso vinculado Metas Plazo Responsable Resultados
Reunidn con Unidades implicadas Marzo [SCPA] - JS Realizada
Integracion de  Contratacion vy | Requerimientos previos » Abril [SCPA] - IS Analizados
PC 02.12 Gestion de la .
Compras con la Plataforma de contratacién administrativa 3
Contratacidn del Estado. Fase de pruebas Junio-Julio [SCPA] - JS Realizada
Integracién Octubre [SCPA] - JS Realizada
Constitucion de un Grupo de Trabajo Marzo [SCPA] - JS Realizada
Andlisis de la normativa vigente Abril [SCPA] - JS Analizados
Elaboracion de una guia para la
X . B X Elaboracién de un borrador de la guia PC 02.12 Gestion de la , Junio-Julio [SCPA] - IS Realizada
inclusion de clausulas sociales en los - - . Sl
.. contrataciéon administrativa
procesos de contratacion. Documento final Octubre [SCPA] - IS Realizada
Presentacion para su aprobacién por el Consejo de . Vic.
Diciembre Presentado

Gobierno

Comunicacion
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10. FICHAS DE OBJETIVOS DE CALIDAD DE LA UNIDAD.

El Servicio de Contratacion y Patrimonio asumird los objetivos de calidad que se
aprueben para el ejercicio de 2014 en el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad de los
Servicios y Unidades Administrativas (SIGC-SUA) de la Universidad de Jaén y que afecten al
proceso clave PC 02 Gestidn de las Adquisiciones y del Inventario.

Asimismo y en el proceso de implantacion del modelo EFQM de gestidn, tras la
evaluacion que se estd realizando en estos momentos, se desplegard un plan de mejora para
los distintos procesos y, por consiguiente, para las areas y Unidades encargadas de llevarlo a
cabo. El Servicio de Contratacién y Patrimonio asumira también como objetivo de calidad el
cumplimiento de las acciones de mejora que en él se propongan.
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11. COMUNICACION INTERNA DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA UNIDAD.

El Servicio de Contratacién y Patrimonio cuenta con un Plan de Comunicaciéon con el
que pretende mejorar los sistemas de informacién y comunicacién tanto interna como

externa, asi como implantar nuevos mecanismos de comunicacion.
El documento contempla de forma expresa el “Plan operativo anual del Servicio” entre
los contenidos de la informacién a difundir a través de reuniones y como documento a incluir

dentro del espacio interno de la pagina web del Servicio.

Asi queda reflejado el esquema funcional del Plan de Comunicacion Interna del

Servicio:

Tipo de Informacién

Canal/canales

Periodicidad

Responsable

Normativas, reglamentos,
instrucciones, manuales

Intranet/Correo-e

Sin periodicidad

Jefe del Servicio

Plan Operativo anual

Reuniones/Intranet

Anual

Jefe del Servicio

Articulos, publicaciones,
informes de interés

Intranet/Correo-e

Sin periodicidad

Grupo de
comunicacién

Informes y acuerdos
adoptados por los
diferentes grupos de
calidad

Correo-e/Reuniones

Sin periodicidad

Grupo de
comunicacién

Consultas de interés

Correo-e

Sin periodicidad

Jefe del Servicio

Informes anuales sobre

o Reuniones/Intranet Anual Jefe del Servicio
procesos y objetivos
Planes de formacion Intranet/Correo-e Anual Jefe del Servicio
. . Grupo de

Formularios habituales Intranet Anual L
comunicacion

Quejas, sugerencias o . o Miembros del

o ] Correo-e Sin periodicidad o

incidencias Servicio
Servicio de

Encuestas de satisfaccion

Campus virtual/Péagina
web

Sin periodicidad

Planificacion y
Evaluacion
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