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Gerencia de la Universidad de Jaén.

2.- EQUIPO DEL PROCESO

Coordinacion:
= Gerencia de la Universidad de Jaén.

Miembros:

Subgrupo Recursos de Informacidn general:

= Jefe del Servicio de Informacidn y Asuntos Generales.

= Jefa del Servicio de Informatica.

= Jefe del Servicio de Personal y Organizacidon Docente (Unidad de Conserjerias).

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

Subgrupo Recursos de informacidén para el conocimiento:

= Director de la Biblioteca.
= Jefe del Servicio de Informacién y Asuntos Generales/Unidad de Publicaciones.

Subgrupo Asistencia Técnica:

= Jefa del Servicio de Informatica.

= Directora Técnica del Centro de Instrumentacion Cientifico-Técnica.

= Responsable de coordinacidn de la calidad de la Unidad Funcional de Técnicos de Laboratorio de Apoyo
a Departamentos, Institutos y Centros de Investigacién.

= Jefe del Servicio de Obras, Servicio de Mantenimiento y Vigilancia de las Instalaciones (Unidad Técnica).

= Servicio de Asesoria Juridica (Unidad funcional de Apoyo a Organos de Gobierno).

= Jefe del Servicio de Informacion y Asuntos Generales.

=  Responsable de coordinacion de la calidad de la Unidad Funcional de Negociados de Apoyo a
Departamentos y a Institutos y Centros de Investigacién

Subgrupo Informacidn estadistica:
= Jefe del Servicio de Planificacién y Evaluacion.
Miembros por convocatoria especifica del coordinador:

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

Realizar los procesos de atencién, asesoramiento, soporte y apoyo técnico, administrativos y de gestion
necesarios para la prestacién de servicios de recursos de informacién general y de servicios de recursos de
informacidn para la promocién y desarrollo del conocimiento.

Dichos procesos integran la gestion de los recursos para la informacién, diferenciando la prestacion de
servicios de informacién general con atencidn directa y la prestacion de informacion mediante recursos de
difusién general. Asimismo, se integran la gestion para proporcionar recursos de informaciéon para el
conocimiento y para la toma de decisiones, y en el que se incluye el asesoramiento técnico de naturaleza
especializada.

La gestion de estos procesos se realiza de acuerdo con la legalidad y las directrices adoptadas por los

organos de gobierno de la Universidad, y asegurando que se proporcionan los recursos de informacion y
conocimiento que necesitan y son demandados por los grupos de interés de la Universidad.

4.- ALCANCE

Entrada: Captacion de la informacion general y las necesidades de recursos de informacion general y de
informacidn para el conocimiento.

Salida: Prestar los servicios de suministro y difusidn de informacién y de conocimiento.
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5.- REPRESENTACION GRAFICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

PC 06. PROCESO CLAVE: GESTION DE LOS RECURSOS PARA LA INFORMACION Y CONOCIMIENTO ]

PC 06.2

GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION
PARA EL CONOCIMIENTO

PCO06.1

GESTION DE LOS RECURSOS DE LA
INFORMACION GENERAL
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INFORMACION

ASISTENCIA
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PC 06.22

[Redzk PC 06.28
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ELECTORALES

PUBLICACIONES
PC06.132

PC06.23

PC 06.26

PUBLICACIONES EN

PC06.133 TABLONES OFICIALES N

TODOS LOS
PROCESOS

PC 12 GESTION PE 02. RETROALIMENTACION DE LOS
DOCUMENTAL GRUPOS DE INTERES

Figura n® [1-Doc-PC 06]. Mapa del Proceso PC 06.

6.- DESCRIPCION BASICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

El proceso describe la secuencia de las actividades de atencién, apoyo, soporte, asesoramiento y gestion
técnica necesarias para proporcionar los recursos de informacién general y de informaciéon para el
conocimiento: PC 06.1 Gestidon de los Recursos de la Informacion General. PC 06.2 Gestion de los Recursos
de Informacidn para el Conocimiento.

El proceso Gestion de los Recursos de la Informacion General (PC 06.1) tiene como finalidad basica la
prestacion de recursos de informacion general, contribuyendo al sistema general de comunicacién de la
Universidad. Este proceso implica la captacion previa y puesta en disposicion de los contenidos objeto de la
informacidn y cuyas actividades se integran como el proceso Captacion y Disponibilidad de la Informacion
(PC 06.11). La prestacién de estos recursos se realiza a través de la atencion personalizada por demanda,
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proceso Atencion Directa (PC 06.12), o bien mediante recursos que se gestiona para su Difusion General (PC
06.13). Es por lo que este Ultimo proceso, en realidad, se desagrega como subprocesos especificos
dependiendo de los medios o canales de difusidon. En concreto se secuencian las actividades necesarias para
gestionar tres de ellos: la difusion mediante las paginas web de la Universidad (subproceso, Pdgina Web (PC
06.131), la difusibn mediante publicaciones oficiales, cuyas actividades, a su vez, se secuencian
diferenciando entre el subproceso Publicaciones en Periodicos Oficiales y Catdlogos Institucionales (PC
06.132) y el subproceso Publicaciones en Tablones Oficiales (PC 06.133).

El proceso Gestion de los Recursos de Informacion para el Conocimiento (PC 06.2) integra la gestion de los
recursos, la atencion y la difusién de informacién especializada y de conocimiento. Quedan incluidos tres
ambitos de recursos y servicios especificos. Un ambito tiene como finalidad bdasica la gestién de recursos de
informacidn para el desarrollo y la promocién del conocimiento. Otro, su naturaleza responde a la prestacion
de asesoramiento técnico especializado. El ultimo, gestiona los recursos de informacién cuya finalidad basica
es proporcionar conocimiento para la toma de decisiones en los procesos de gobierno y gestion de la
Universidad. En funcidon de la naturaleza indicada se desagrega en los siguientes procesos.

El proceso de Desarrollo de la Coleccién Bibliogrdfica y Acceso a la Informacion (PC 06.21) tiene un ambito
determinado en el Servicio Universitario de la Biblioteca. Secuencia las actividades necesarias para gestionar
las necesidades de recursos de informacién y atencidn propios de la Biblioteca y proporcionar a los distintos
grupos de usuarios su acceso y uso. El proceso Alfabetizacion Informacional (PC 06.22) organiza las
actividades necesarias para facilitar la capacitacién de los usuarios mediante cursos, para buscar y localizar,
comprender, usar y comunicar la informacidn y lograr conocimiento. La finalidad basica de ambos procesos
es facilitar el acceso y difusidn de recursos de informacidn a usuarios y colaborar en los procesos de creacion
del conocimiento en apoyo al aprendizaje, la docencia, la investigacién y la gestion de la Universidad.

El proceso de Publicaciones (PC 06.23) secuencia las actividades de atencién y gestidon necesarias para la
edicién, difusiéon e intercambio, en cualquier soporte, de la labor investigadora, docente y de creacidn
cultural y artistica desarrollada en la Universidad, asi como cualesquiera otras obras que se consideren de
interés general. Su finalidad bdasica es facilitar el acceso y difusion del conocimiento generado en la
Universidad.

El segundo ambito referido, tiene un enfoque general de secuenciar las actividades propias de las funciones
de las Unidades de gestidon que derivan en la prestacion de servicios de asesoramiento del dmbito técnico
segun las distintas especialidades. Responde a la demanda o solicitud de asistencia técnica y su prestacion,
con o sin informe formalizado, asi como a la formaciéon de usuarios cuando es necesaria una accién de
capacitacion a éstos. Estas actividades se integran en el proceso Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
(PC 06.24).

Agrupados en este ambito, se secuencia mediante el proceso de Asesoramiento Juridico (PC 06.25), las
actividades de asesoramiento especializado de naturaleza juridica, y mediante el procesos Gestion de
Apoyo a Procesos Electorales (PC 06.26) las de gestion y apoyo de tramites para el desarrollo de los
procesos electorales de la Universidad, en los que se facilitan informacién, documentos y soporte necesarios
para el ejercicio de derechos de los miembros de la Comunidad Universitaria.
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En tercer dmbito tiene una naturaleza especifica de recursos de informacion estadistica Institucional. Se
estructura en el proceso Suministros de Datos e Informacion Estadistica (PC 06.28), que organiza la
secuencia de actividades relativas a la atencién de las solicitudes de datos e informacién estadistica
institucional de clientes y grupos de interés de forma periddica y a demanda. Lo esencial en esta secuencia
es el andlisis del alcance de la solicitud para ajustar el servicio a los protocolos y normas que regulan el
suministro de datos para, con posterioridad, realizar las actividades de procesamiento, verificacion vy
suministro de la informacién. Y en el proceso Anuario Estadistico (PC 06.27) que organiza la secuencia de
actividades para la difusién oficial y continuada de datos estadisticos institucionales de la Universidad de
Jaén.

El proceso de Gestidon de los Recursos de Informacién y Conocimiento y sus desagregaciones interrelacionan
con los procesos de Gestion Documental (PC 12.) y Retroalimentacion de los Grupos de Interés (PE 02),
ademas de constituir actividades de gestidén de recursos necesarios para el resto de los procesos claves del
sistema integrado, en especial, en lo referente a los recursos de publicacién oficial que requiere los
procedimientos que en ellos se tramitan.

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 asignacién de funciones. Participan
estructuras organizativas especificas con sistemas propios de distribucién interna de responsabilidades y
sobre las que recaen la denominada “responsabilidad basica”, por su especializacién funcional, y por
agrupaciones que se establecen en razén de una participacién necesaria en el proceso y que responden a un
caracter horizontal de la estructura organizativa actual.

Cuadro de siglas de los Servicios y Unidades administrativas.

Responsabilidad basica:

=  Servicio de Informacidn y Asuntos Generales SIAG

=  Servicio de Informacidn y Asuntos Generales (Unidad de Publicaciones) SIAG (UPUB)
= Unidad de Conserjerias (Servicio de Personal y Organizacion Docente) UCON

* Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno UAOG

= Servicios y Unidades administrativas con responsabilidad en la gestion de paginas web - SUA.PW

=  Proveedores- internos- de informacion de la Universidad de Jaén (en caso de PC 06.132) - PIUJA

= Servicio de Informatica - SINF

= Servicio de Biblioteca - BIBL

= Unidad Técnica (Servicio de Obras, Servicio de Mantenimiento vy Vigilancia de las

. UT (OBRAS)
Instalaciones)

= Centro de Instrumentacién Cientifico-Técnica - CICT

= Unidad Funcional de Técnicos de Laboratorio de Apoyo a Departamentos, Institutos y | UTLA

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2011
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=  Servicio de Asesoria Juridica (Unidad funcional de Apoyo a Organos de Gobierno) UAOG (SA))

= Unidad Funcional de Negociados de Apoyo a Departamentos y a Institutos y Centros de UNAD
Investigacion

=  Servicio de Planificacidn y Evaluacién SPE

Corresponsabilidad:

= Proveedores- internos- de informacion de la Universidad de Jaén PIUJA

= Proveedores- internos- de datos de la Universidad de Jaén PDUJA

= Organosy Estructuras de la Universidad OEU

= Servicios y Unidades administrativas SUA

=  Estructuras y Unidades con necesidades de recursos bibliograficos  EUNRB

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 06. Gestion de los recursos de
informacion y conocimiento.

Segln desagregacion de procesos

PC 06.1. Gestion de los recursos de la
informacion general.

Segln desagregacion de procesos

PC 06.11. Captacion y disponibilidad de

. y SIAG UCON UAOG
la informacion.

PIUJA

PC 06.12. Atencion directa. SIAG UCON UAOG

PC 06.13. Difusion general. Segun desagregacion de procesos
PC06.131. Pdginas Web. SINF SUA.PW SIAG

PC.0'6.132. Pub!:cac:ones ¢'en Ffenodlcos SIAG PILIA

Oficiales y Catdlogos Institucionales.

PC 06.133. Publicaciones en Tablones SIAG PILIA

Oficiales.

PC 06.2. Gestion de los recursos de
informacion para el conocimiento.

Segln desagregacion de procesos

PC 06.21. Desarrollo de la Coleccion

. .y BIBL EUNRB
Bibliogrdfica y Acceso a la Informacion.

PC 06.22. Alfabetizacion informacional. BIBL

PC 06.23. Publicaciones. SIAG (UPUB)

PC 06.24. Asistencia Técnica y Formacion

. SINF CICT UTLA
a Usuarios.

uT
(OBRAS)

OEU

SUA

PC 06.25. Asesoramiento juridico. UAOG

(SAJ) OEU SUA

PC 06.26. Gestion de apoyo a procesos

SIAG UNAD UAOG
electorales.

PC 06.27. Anuario estadistico. SPE PDUJA

PC 06.28. Suministros de datos e

. . < , .. SPE PDUJA
informacion estadistica.

Tabla n? [1-Doc-PC 06]. Responsabilidades- Proceso PC 06.
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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 aplicacion estd constituido por un listado de los textos legales recopilados en la
documentacidon de las Unidades y Servicios participes en el proceso de Gestion de los Recursos de
Informacién y Conocimiento, siendo estas responsables de su actualizacién periddica.

Listado de legislacion del proceso PC 06 Gestidn de los Recursos de Informacidon y Conocimiento en anexo al
final del documento.

9.- REGISTROS

Los registros generados con el proceso integrado de Gestién de los Recursos para la Informacién vy el
Conocimiento son los indicados en la siguiente tabla.

PC 06.11. Captacion y disponibilidad de la informacion.

Cédigo Registro Responsable

@ries: Sistemas internos de almacenamiento de la

R.[PC06.11]-01 informacin. SIAG/UCON/UAOG
PC 06.12. Atencion directa.
R.[PC 06.12]-02 Registro de contabilizacién anual. SIAG/UAOG
PC 06.131. Pdginas Web.
Registro de solicitudes de alta o modificacion de espacios
R.[PC 06.131]-03 SINF
web.
R.[PC 06.131]-04 Plantillas Web y claves informaticas. SINF
R.[PC 06.131]-05 Registro de partes de incidencias. SUA.PW
I NN ———
PC 06.132. Publicaciones en Periodicos Oficiales y Catdlogos Institucionales.
R.[PC 06.132]-06 .Documer?tlo a publilcar: Rgsgluciones, convocatorias y otra SIAG/ PIUJA
informacidn con cardcter oficial.
R.[PC 06.132]-07 Regi_f,tro. f:ie soIicit.Lfdfes de ‘irTformacién a difundir mediante SIAG
publicacion en periddicos oficiales.
Registro de solicitudes de publicacion en periédicos oficiales
R.[PC 06.132]-08 (BOE, BOJA, DOUE). SIAG/ PIUJA
R.[PC 06.132]-09 Documento borrador del BOUJA. SIAG
R.[PC 06.132]-10 BOUJA. SIAG
PC 06.133. Publicaciones en Tablones Oficiales.
R.[PC 06.133]-11 Registro de soI|C|.tudes de publicacién de documentos en SIAG
tablones de anuncios.
R.[PC06.133]-12 Registro de partes de incidencias. SIAG
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2011
de la Universidad de Jaén Versién 02
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PC 06.21. Desarrollo de la coleccion bibliogrdfica y acceso a la informacion.

R.[PC 06.21]-13 Sugerencias de material bibliografico. BIBL
R.[PC 06.21]-14 Relacion de necesidades de material bibliografico. BIBL
R.[PC 06.21]-15 Registro de comunicaciones con los interesados. BIBL
R.[PC06.21]-16 Ficha de proveedor de material bibliografico. BIBL
R.[PC06.21]-17 Registro de recepcién de documentos. BIBL
R.[PC 06.21]-18 Informes del intercambio de documentos. BIBL
R.[PC 06.21]-19 Millennium: Ejemplar en restauracion. BIBL
R.[PC 06.21]-20 Registro de solicitudes de préstamo o informacion. BIBL
R.[PC 06.21]-21 M|Ilenn|um': Cartas de presentamon de colaboradores, BIBL
proyectos fin de carrera y tesis.
R.[PC 06.21]-22 Millennium: Consultas de fondo antiguo, tesis y proyectos. BIBL
R.[PC 06.21]-23 Millennium: Consultas de fondo no disponible en libre acceso. BIBL
R.[PC 06.21]-24 Millennium: Altas de usuarios. BIBL
R.[PC 06.21]-25 Millennium: Préstamo de ejemplares. BIBL
R.[PC 06.21]-26 Millennium: Libro de control de pedidos a otros centros. BIBL
R.[PC06.21]-27 Alta de usuario en préstamo interbibliotecario. BIBL
R.[PC 06.21]-28 Registro de préstamo interbibliotecario. BIBL
R.[PC 06.21]-29 Autorizacion para usar el préstamo interbibliotecario. BIBL
R.[PC 06.22]-30 Programa de alfabetizacion informacional. BIBL
R.[PC 06.22]-31 ReglstrF) .(I:ie ' acuon.es formativas  desarrolladas de BIBL
alfabetizacion informacional.
PC 06.23. Publicaciones.
R.[PC 06.23]-32 Registro de solicitudes de publicacion. SIAG (UPUB)
R.[PC 06.23]-33 Informe Referee. SIAG (UPUB)
R.[PC 06.23]-34 Registro de comunicaciones con el autor. SIAG (UPUB)
R.[PC 06.23]-35 ISBN o ficha catalografica. SIAG (UPUB)
R.[PC 06.23]-36 Registro de borradores enviados. SIAG (UPUB)
R.[PC06.23]-37 | Prueba definitiva. SIAG (UPUB)
R.[PC 06.23]-38 Registro de comunicaciones con la empresa editorial. SIAG (UPUB)
R.[PC 06.23]-39 Registro de actividades de difusién de la obra. SIAG (UPUB)
R.[PC 06.23]-40 Registro de ventas de la obra. SIAG (UPUB)
PC 06.24. Asistencia técnica y formacion a usuarios.
. UT (OBRAS)/SINF/
- Base de datos propia (GESOL, etc.).
R.[PC 06.24]-41 propia ( ) CICT/UTLA
. . . UT (OBRAS)/SINF/
R.[PC 06.24]-42 Registro de comunicaciones con los interesados. CICT/UTLA
R.[PC 06.24]-43 Informe de asesoramiento técnico (si procede). ur (OBg?L.Z/SINF/
R.[PC 06.24]-44 Reglst'ro ”de ’ sqhutudes para acciones formativas de UT (OBRAS)/CICT
capacitacion técnica de usuarios.
R.[PC 06.24]-45 Registro de acciones formativas desarrolladas de capacitacién UT (OBRAS)/CICT

técnica de usuarios.
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PC 06.25. Asesoramiento juridico.

R.[PC 06.25]-46 Registro de solicitudes en base de datos propia cuando UAOG (SAJ)
proceda.
R.[PC 06.25]-47 Registro de solicitudes de antecedentes (si procede). UAOG (SAJ)
R.[PC 06.25]-48 Informe de asesoramiento juridico (si procede). UAOG (SAJ)
R.[PC 06.25]-49 Registro de comunicaciones con los interesados (si procede). UAOG (SAJ)
PC 06.26. Gestion de apoyo a procesos electorales.
R.[PC 06.26]-50 Convocatoria electoral. SIAG/UNAD/UAOG
R.[PC 06.26]-51 Censo electoral (provisional y definitivo). SIAG/UNAD/UAOG
R.[PC 06.26]-52 Registro de reclamaciones al proceso electoral. SIAG/UNAD/UAOG
R.[PC 06.26]-53 Comunicaciones a componentes de las mesas electorales. SIAG/UNAD
R.[PC 06.26]-54 Proclamacién de candidaturas (provisional y definitiva). SIAG/UNAD/UAOG
R.[PC 06.26]-55 Registro de acuses de recibo de votos anticipados. SIAG/UNAD/UAOG
R.[PC 06.26]-56 Proclamacién de candidatos electos (provisional y definitiva). SIAG/UNAD/UAOG

- =
PC 06.27. Anuario estadistico.
R.[PC 06.27]-57 Informes del procesado de la informacion. SPE

R.[PC 06.27]-58 Anuario Estadistico de la UJA. SPE
- =
PC 06.28. Suministros de datos e informacion estadistica.

Registro de solicitudes de suministro de informacion

R.[PC 06.28]-59 L SPE
estadistica.

R.[PC 06.28]-60 Informes resolutorios de solicitud. SPE

R.[PC 06.28]-61 Registro de comunicaciones con los interesados. SPE

R.[PC 06.28]-62 Informes estadisticos. SPE
Base de datos propia con la informacion estadistica

R.[PC 06.28]-63 SPE

suministrada.
- g

Tabla n? [2-Doc-PC 07]. Registros- Proceso PC 07.
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10.- CLIENTES DEL PROCESO

Clientes internos:

= Organos de Gobiernoy Gestién de la Universidad.

= Estructuras técnicas/administrativas: Unidades y Servicios.

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

=  Organos de participacion y representacion de la Universidad.

=  Miembros de la comunidad universitaria.

Clientes externos:

= Administraciones publicas educativas.

= Organismos publicos estadisticos.

=  Entidades y organizaciones publicas y privadas.

= Usuarios externos de servicios.

= Empresas proveedoras concertadas para la prestacion de servicios a la Universidad.
=  Sociedad en general.
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11.- FLUJOGRAMAS DE LOS PROCESOS
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO
PC 06.1.- GESTION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION GENERAL
PC 06.11.- CAPTACION Y DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION
=
X <
o
Ew
n 2
o L
wo
2 = Necesidad de informacién que
Z W pueda ser demandada
20
0O<
< Q0
ouw
Z0
20
% ]
>
)
A
Generacion de informacién
con caracter general
< Y
2 Difusién de la informacion ”
o e Fuentes de Informacion
generada a los Servicios y de 6rganos, estructuras
Unidades con responsabilidad agct' 'd.’ades de la y
en el suministro de Univé\:lsidad de Jaén
informacién general
8 Fuentes de Informacion A
D de drganos, estructuras y Recopilacion de
) actividades de la la informacion
— Universidad de Jaén
Z
O
O
-]
- Normas internas A @ries: Sistemas
— - ries:
< e e s o
a de la informacién informacion almacenamiento de
la informacion
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO
PC 06.1.- GESTION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION GENERAL
PC 06.12.- ATENCION DIRECTA
<
T 2
S
Ew
0 =z
% |
> 2
Zw @ Necesidad de informacion median5
) a atencion directa
<D( <
5@
£ @)
]
=0
O -
(@)
Solicitud de informacién:
- Presencial (ventanilla) y Registro de
- Telefénica Recepcion e identificacion del | contabilizacion
- Telematica (fax, email, contenido de la solicitud anual
otros)
- Correo postal
Demanda Remision a la Unidad encargada de)
de informacién proporcionar la informacion
o general especializada o particular
o
<
-]
~
zZ
O
= Disponibilidad gosibiidad|
0) de la informacion inmediatla
<
n
lTre_paracién_ ,de Recopilacion de la informacion
a informacion
Puesta a disposicién y/o
remisién de la informacién al
interesado
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.1.- GESTION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION GENERAL

PC 06.13- DIFUSION GENERAL

PC 06.131.- PAGINA WEB

o Necesidad de proporcionar
q:' informacion objeto de difusion
o} mediante paginas Web
(2]
Formulario de Registro de
solicitudes de alta o solicitudes de alta o
modificacién de P de. udk ificacion de
espacios web de asistencia informatica espacios web
NO
[T
=z PR Y Y
U_) ¢ PC 02 Gestién de LY Adquisicion de las
Sl adquisiciones y del herramientas de disefio
. inventario ’
Seecoccee
Y
Ejecucion de las
actividades de soporte Plantillas web y
informatico para el alta o claves de
modificacion de espacios acceso
web
Y
" Descarga de las plantillas
Pla‘r:\lgl‘lliss\g/:b y y aplicacion a la
acceso estructura de las paginas
web
o Determinacién de los
< contenidos de las
2 paginas web
n -
Informacion a
insertar en los
espacios web
Ir ion y i
de la informacién en las
paginas web
Y
Si
El acceso a los
contenidos requiere
firma digital
2 Y
(% NO
Demanda de Informacién y ayuda en la '- LA X XY
i tramitacion para la PC 12 Gestionde %
obtencién de " . "
Ia firma digital obtenclon_d_el certificado / « ladocumentacion
firma digital (FNMT) Scecccces
Registro de partes
de incidencias
Incidencias Comunicacién al servicio de
; inform: (SINF)
o o mmmmmay
< PC 04 Gestion del %
=) « _ Mmantenimiento _#
%) meccccae?’

Informacion a
insertar en los
espacios web

Actualizaciones periédicas
de espacios web

Febrero 2011
Versién 02
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS PARA LA INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.1.- GESTION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION GENERAL

PC 06.13.- DIFUSION GENERAL

PC 06.132.- PUBLICACIONES EN PERIODICOS OFICIALES Y CATALOGOS

INSTITUCIONALES

Necesidad de proporcionar

borrador del Boletin Oficial de

la UJA (BOUJA) BOWIA

y

Revision del borrador

[N inventario

BOUJA

Edicién del documento

Introduccién del BOUJA

en la pagina Web

PR
> S

4C 02 Gestion de lasy

adquisiciones y del

g informacién objeto de difusion
S mediante publicacién en periédicos
o oficiales y/o
catélogos institucionales
Documento a publicar:
A Resoluciones,
Elaboracién del documento a __ convocatorias y otra
publicar informacion con caracter
oficial
Reglamentos y
normativas
internas de la
UJA
A )
Registro de
Recepcion de solicitudes de ~ solicitudes de
informacion general a difundir informacion a difundir
Documento a publicar: ™|  mediante publicacion en medla\_me_ publlc_aplon
Resoluciones, periodicos oficiales en periédicos oficiales
convocatorias y otra
informacién con caracter
oficial
-
Y
Publicacion en
recursos internos o
l externos l
,<_E Recursos internos: Recursos externos: BOE,
D BOUJA BOJA, DOUE
o
-
2 Documento — — Registro de solicitudes
o Disefio del documento borrador del Solicitud y suministro de de publicacién en

informacion para su
publicacién en periédicos
oficiales externos

periddicos oficiales

Tramitacion del expediente

némi
. econémico

(BOE, BOJA, DOUE)
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.1.- GESTION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION GENERAL

PC 06.13.- DIFUSION GENERAL

PC 06.133.— PUBLICACIONES EN TABLONES OFICIALES

tablones oficiales de anuncios

Comunicacion a la unidad o
servicio responsable de la accién
de mantenimiento

Incidencias

Actualizacion periédica
de la documentacion publicada
en los tablones oficiales de

Informacién a
difundir mediante
tablones oficiales .

anuncios

g Necesidad de proporcionar
>} informacién objeto de difusién en
o tablones oficiales
Reglamentos y
nordmealsalr&t;‘nas Y Registro de solicitudes de
publicacién de
Recepcion de la informacion a »| documentos en tablones
ublicar en tablones oficiales i
Informacién a p de anuncios
difundir mediante
tablones oficiales
Abl6n digital oficia Publicacion y actualizacion periodica
de IagUJA de la documentacion en el tablén
digital oficial de la UJA
Q
< —
n Publicacion de documentos en

Registro de partes
de incidencias

P —
® BC 04 Gestion del %

«  Mmantenimiento ’
;T '
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PC 06.— GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.21.- DESARROLLO DE LA COLECCION BIBLIOGRAFICA Y ACCESO A LA INFORMACION

Agradecimiento al donante

Informe al Servicio de
Publicaciones

Envio de los documentos

a Proceso Técnico

Informes del
intercambio

@ 'Necesidad de adquisicion
4 y acceso alos recursos
z de informacion
=}
m
Entrada de recursos de
informacién
Modalidad de
adquisicion
Donacién Intercambio
- Relacion de material
necesidades de Valoracion de los documentos bibliogrfico
N material matsrial
Valoracion de los documentos bibliogréfico bibliogrfico
Comunicacion a los
usuarios los interesados.
Registro de
. eg
[
o si Ficha de
proveedor de
Ficha de proveedor de material Ficha de
material bibliografico bibliogréfico proveedor de
material
X bibliogréfico
ocopciondo s documentos Recepcion de los documentos
Registro de Recepcion de los documentos
recepcion de
documentos
— documentos
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PC 06.- GESTION DE LOS

RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.21.- DESARROLLO DE LA COLECCION BIBLIOGRAFICA Y ACCESO A LA INFORMACION (CONTINUACION)

Tratamiento técnico de
recursos de informacién

Catalogacion
Clasificacién

Material
recatalogado

Limpieza de lomos

Estado de

Cambio de estado en base de
datos

BIBL

Encuadernaion

Material
nuevo

conservacion
Malo Regular Bueno
»(  MILLENNIUM O Arreglo provisional
Edicién y colocacién del
tejuelo
Sellado
N d D on del Seriad
material
L ‘ L
Departamento o Biblioteca
EPS Linares Las Lagunillas
Depésito Departamento Plantas
Envio a Departamento o a la
Colocaciéon Envio a Proceso Técnico Colocacion Escuela Politécnica Superior Colocaciéon

de Linares
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PC 06.— GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.21.- DESARROLLO DE LA COLECCION BIBLIOGRAFICA Y ACCESO A LA INFORMACION (CONTINUACION)

Acceso a la informacién

Registro de
solicitudes de
prestamo o

Solicitud de
prestamo o de
informacion

Recepcion de solicitud por un
usuario

por el usuario

interbibliotecario

Solicita
informacion
Documento
-
o Informacion
om general o bibliograficg
Sl NO
Bibliografica General
orma parte del fondo
de la BUJA
MILLENNIUM A feeferencia a los Servichs
o _ o Unidades
de ir administrativas para
¥ bibliografica al usuario atencién directa a
| suarios
Tramitacion de préstamo a Alta de usuario en usvar
© B MILLENNIUM préstamo
domicilio [ ©Sh N
interbibliotecario
Tramitacion de préstamo
interbibliotecario
Registro de
préstamo
| interbibliotecario
Devolucion del préstamo Autorizacion para
usar el préstamo

Febrero 2011
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PC 06. - GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.22. - ALFABETIZACION INFORMACIONAL

<
9( @
o) |<£ Requerimientos de
E U) informacién Demanda de conocimiento del
S especializada para el uso y finalidad de las fuentes de
S w estudio, la docencia y la informacion propias y externas,
e) 2 investigacion
oz
)
4
Programa de alfabetizacion
4
Programa de
Desarrollo del programa de alfabetizacién
alfabetizacion o
NO
- Contempladas las
0_3 acciones en el programa
0} formativo
y
Cdilpa:r?grlloarll Organizacion de las
P acciones formativas
S| formador
-
o L N N NN )
b 02 Gestion de lasy v Registro de acciones
M adquisiciones y del formativas
[N inventario ’ Preparacion logistica y desarrolladas de
Secceces’ desarrollo de las acciones alfabetizacion
coccccns formativas i i
@ pC 03 Gestion de $ informacional
U espacios ’
coococca®
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.23.- PUBLICACIONES

emanda de difusion de los resultado:
de investigacion a apoyo a la docencia,
divulgacion cientifica y colaboracion con
entidades publicas y privadas

COMUNIDAD
UNIVERSITARIA /
SOCIEDAD EN GENERAL

- Obra original \d

- Normas de envio Sretaos
" 6n de Ia solicitud solicitudes de
ecepcion de la solicitu publicacion
A4 Inf
nforme
Solicitud de Referee

informe Referee

\/_\

Decisién y
presupuestacion

Informe
Referee

\/_\

NO Registro de
comunicaciones

con el autor

Comisién de
Publicaciones decide
publicar

Devolucién de la obra
al autor

Normas internas
para poder
publicar

Registro de
comunicaciones
con el autor

Comunicacién al autor

Andlisis de formato
de la publicacion y
presupuestacion

i ion de presupuesto
para la publicacién

Seconémica, contable Yo

NC
~
m
=) Disefio
o
= \
=
Q
<
wn Registro de
o - ISBN o ficha
Criterios de Asignacion de ISBN y borradores
asignacion o ficha catalografica catalografica Solicitud a empresa editorial enviados
4
Magquetacion:
- Disefio de la cubierta
- Redaccién de pruebas
e
V°B° del autor
Registro de
comunicaciones
- Prueba definitiva con el autor
- ISBN o ficha V/°B° Director Comunicacion al m
de la Seccion de autor y a la empresa
Publicaciones editorial Registro de
comunicaciones
con la empresa
editorial
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PC 06.— GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.23.— PUBLICACIONES (Continuaci6n)

Edicion

Remision de la obra
alaimprenta

Recepcion y almacenaje
de la obra en el almacén
general de la UJA

Inventariado e inclusion en el
Fondo Editorial de UJA

Registro de.
comunicaciones
con la empresa
editorial

Obra editada

——ee,
estion de lady

b 02 Gestion de I
o adquisiciones y del
inventaio &

snon“\‘ Preparacion de la
presupuestaria, documentacion econérmico-
"] administrativa para el pago a

seconomica, contable
proveedores

‘Asignacion del PVP
alaobra

Difusion

Modalidad

SIAG (UPUB)

de difusion

Difusién institucional Difusién social
de la obra:

Difusién comercial
de la obra

Ejecucion de la actividad de difusion:

Registro de

#° PC 11 Gestion de apoyo ala ¥y

Ejecucion de la actividad de

4% PC 11 Gestion de apoyoala Yy Regim do .
organizacion de actos y eventos, actividades -
e s rol AN - Actos de presentacion difoaion g6 13 obral L stion de lasy Traslado al almacén de 4 organizacion de actos y eventos,
o  Donacion de ejemplares 4 acuisiciones y dl publicaciones por fa Unidad maicacion s reconas
jtercambio de ejemplares inventario & o K 0 )
. . Boletin de novedades de la UNE (Unién
g Edioriales Universitarias Espanolas)

Smecccccaae

.~

Smecccaas

Gestion de stock en el
almacén de publicaciones.

¢ 02 Gestion de lasy
4 adquisiciones y del
'\ nventaro ¢

RE TGS

Registro de ventas|
o presupuestaria, % dela obra

Registro de ventas
dela obra

e a distribuidoras,
particulares, elc.

concertadas

RASEEETIN

presupuestaria, %
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PC 06.— GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.24.— ASISTENCIA TECNICA Y FORMACION A USUARIOS

- <
= o
<< <
S5a
398 P
ZzZ0n requiere asisencia Demanda de necesidades de
=354 quiere asistencia técnica
DS uw écnica
892
oz
]
NO sl
La asistencia incluye la
capacitacion al usuario
Asistencia de primer Capacitacion de usuarios
nivel por el técnico por el técnico
oo d Registro de solicitudes
ormulario de
. para acciones
solicitud de Recepcion de las demandas Base de datos Demanda de Recepcion de solicitudes para formativas de
asistencia técnica de asistencia técnica propia (Gesol, etc.) capacitacion »|  acciones formativas de capacitacion técnica
técnica capacitacion técnica de usuarios
NO
Solicitud valida,
completa y viable Organizacion de accione:
formativas de capacitaci
Registro de
- comunicaciones
Devolucion, cierre de solicitud con los - Normas de uso
y comunicacion interesados - Guia autoservicio Registro de acciones
- formativas
Preparacion logistica y desarrolladas de
desarrollo de las acciones capacitacion técnica de
cecccacas formativas usuarios
Se admite .' PC 03 Gestion del %
'\ espacio
coe (4
[
=)
=
[
[S)
8 Registro de
comunicaciones
& No Autorizacién Devolucion, cierre de solicitud conlos
= gor el responsable y i
(2]
<
g
i)
o
5 sl
equiere asistenct
especializada
Asistencia de segundo
nivel por el técni
NO el por el técnico
Estudio del objeto de Estudio del objeto de
asistencia técnica asistencia técnica
Sl
lecesario
externo especializado
emmmmaa,
¢ 02 Gestion de lasy,
NO ©
0 auisiciones y del Recabar asesoramiento
) imventaro 4 externo especializado
.
Seeccces
asesoramiento
Redaccion de técnico
informe (si procede)
NO
Registro de
comunicaciones
Comunicacion de los con los
resultados interesados
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PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE iNFORMACION PARA EL

PC 06.25. - ASESORAMIENTO JURIDICO

Organos que
requieren
asesoramiento
juridico

Demanda de necesidades de
asesoramiento juridico

EQUIPO DE
GOBIERNO

Registro de
Formulario de A solicitudes en

solicitud de o - - .| base de datos
asistencia juridica Recepcion de la solicitud propia (cuando
proceda)

Registro de
solicitudes de
»| antecedentes
(si procede)

Datos
son suficientes

Solicitud de antecedentes

sl -

Legislacion y/o A
jurisprudencia Estudio del objeto de la
aplicable asistencia juridica

A

Recabar conclusiones

Formato
de respuesta

S
<C Criterios:
2 - Cuestiones breves
- Consultas urgentes
8 - Consultas telefénicas Formato oral
I - Control de convenios
=) - Mesas de Contratacién .
Formato escrito
Precisa V° B®
A
Recabar el V°B° por el
NO
responsable
A Informe de
Redaccién del informe de ase_soramiento
asesoramiento juridico = _juridlco
(si procede) (si procede)
Registro de
comunicaciones
Comunicacién de los con los
resultados (si procede) interesados
(si procede)
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PC 06.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO

PC 06.2.- GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA EL CONOCIMIENTO

PC 06.26.- GESTION DE APOYO A PROCESOS ELECTORALES

Elecciones a los
Organos de Gobierno y
representacion de la
Universidad de Jaén

Convocatoria
electoral

J\

Convocatoria de elecciones

Apoyo Administrativo:

de Censos
Provisionales

Censos
Provisionales

J\

Registro de
reclamaciones al
proceso electoral

Reclamaciones
al censo

Recepcion de
reclamaciones

Censo Electoral
Definitivo

\_/_\

Apoyo Administrativo:
ion de Censos
Definitivos

Comunicacion a
componentes de
las mesas
electorales

Normas
del sorteo

Apoyo Administrativo:
composicion de mesas
electorales

Recepcién y registro de
candidaturas.

Apoyo administrativo para  |———»

publicacién de candidaturas
provisionales

Proclamacién
provisional de
candidaturas

[V}
Qo
< Y
o]
= Registro de
a Reclamaciones Recepcion de reclamaciones al
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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 Retroalimentacién de los Grupos
de Interés (PE02).

En concreto en dicho proceso estan relacionados los indicadores siguientes:

1. Indicadores de percepcién de la satisfaccion de los clientes y usuarios de los Servicios y Unidades
Administrativas (encuesta general de satisfaccion).

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

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

4, Indicadores asociados de la encuesta de opinidn y satisfaccién del Personal de Administracion y Servicios

de la Universidad de Jaén.

12.1. CUADRO DE INDICADORES DEL PROCESO

PC 06.12 Atencion directa.
I.[PC 06.12]-01 Incremento porcentual anual del nimero de consultas de atencidn directa. Segmentado |

Unidades.

PC 06.131 Pdginas Web.
I.[PC 06.131]-02 | Incremento porcentual anual del nimero de visitas de la pagina web.

I.[PC 06.131]-03 | Numero de actualizaciones realizadas en la pagina web.

PC 06.132 Publicaciones en Periodicos Oficiales y Catdlogos Institucionales.

I.[PC 06.132]-04 | Numero de entradas en web BOUJA.

PC 06.133 Publicaciones en Tablones Oficiales.

I.[PC 06.133]-05 | Numero de entradas en tablén digital.

—_—_ e~
PC 06.21 Desarrollo de la coleccion bibliogrdfica y acceso a la informacion.

I.[PC 06.21]-06 Numero de consultas al catalogo.
I.[PC 06.21]-07 Numero de descargas de monografias electrénicas.
1.[PC 06.21]-08 Numero de descargas de articulos de publicaciones periddicas electrénicas.

I.[PC06.21]-09 | Numero de consultas a bases de datos.
R

PC 06.22 Alfabetizacion informacional.

I.[PC 06.22]-10 | Porcentaje de usuarios que reciben formacion.
]

PC 06.23 Publicaciones.

1.[PC 06.23]-11 Proporcidn de obras editadas con informe cientifico externo.

I.[PC 06.23]-12 Plazo de edicién.

I.[PC06.23]-13 | Tiempo de ciclo en la difusion y distribucién comercial de una obra.
I.[PC 06.23]-14 Proporcion de obras revisadas y corregidas.

I.[PC 06.23]-15 Porcentaje de obras de intercambio.

PC 06.24 Asistencia técnica y formacion a usuarios.
I.[PC 06.24]-16 | Porcentaje de asistencias técnicas finalizadas desde su tramitacion, en los siguientes
plazos: 2, 5, 10 y 20 dias habiles. Segmentado por Unidades




SIGC.SUA %' UNIVERSIDAD

DE JAEN

I.[PC 06.24]-17 | Porcentaje de asistencias técnicas finalizadas desde su tramitacion, en los siguientes
plazos: en 0 dias, 2, 5, y mas de 5 dias habiles.

I.[PC 06.24]-18 | Porcentaje de informes técnicos emitidos desde su tramitacion, en los siguientes
plazos: 2, 5, 10 y 20 dias habiles. Segmentado por Unidades.

I.[PC 06.24]-19 Numero de actuaciones de capacitacion de usuarios.

PC 06.25 Asesoramiento Juridico.

I.[PC 06.25]-20 Porcentaje de informes de asesoramiento juridico remitidos en plazo.

PC 06.27 Anuario estadistico.

1.[PC 06.27]-21 Numero de actualizaciones anuales del Anuario Estadistico de la Universidad de Jaén.

1.[PC 06.27]-22 Numero de visitas a la pagina web del Anuario Estadistico.

PC 06.28 Suministro de datos e informacion estadistica.

I.[PC 06.28]-23 Numero de solicitudes de suministro de datos e informacidn estadistica peridédicas
atendidas en plazo

I.[PC 06.28]-24 Numero de solicitudes de suministro de datos e informacion estadistica a demanda
atendidas anualmente.

Tabla n? [3-Doc-PC 06]. Cuadro de indicadores- Proceso PC 06.

12.2. FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO

Cddigo del Indicador: | + [cAdigo del proceso segun tabla] + nimero.
Formulacidn: La forma de calculo detallada del modo en el que se calcula el indicador.
Valor limite: Expresién del valor minimo del indicador o umbral del nivel de intervencién sobre el control del

proceso.
Valor objetivo: Expresion del valor deseado del indicador u objetivo del resultado del indicador.
Periodicidad indicador: Temporalidad de la medicidon del indicador o periodo temporal que abarca la

medicion.
Periodicidad medicion: Fecha del calculo de la mediciéon del indicador.
Responsable medicidn: El jefe del servicio o Unidad con responsabilidad basica en el proceso.

Responsable seguimiento: El propietario del proceso.

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

Responsable de elaboracién: Equipo de Proceso.
Responsable de revision: Servicio de Planificacidn y Evaluacion.
Responsable de Aprobacién: Gerencia.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2011
de la Universidad de Jaén Version 02
Documentacion del proceso clave PCO6
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L[PC 06.12]-01 | Incremento porcentual anual del nimero de consultas de atencion directa. Segmentado por
Unidades. *Especificacion para la UOAG: respuesta a consultas telematicas.

FORMULACION (Total afio actual*100/ Total afio anterior)-100
*Ne de consultas enviadas en plazo*100/N® total de consultas telematicas

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
No procede No procede Periodicidad medicidn: Anual
*>=75% >=90%
Responsa = Jefe del Servicio de Informacidén y Asuntos Responsable seguimiento:
ble Generales. Gerencia
medicion: = Responsable de coordinacidon de la calidad de la
UAOG*,

Observaciones: El indicador se segmenta por el medio de atencidn directa (presencial, via telematica etc.). Para la
Unidad UAOG* solamente por via telematica segun las especificaciones.

CONTROL Cadigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacion y Evaluacién
Conocimiento
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n? 1- 1. [PC 06.12]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.131]-02 ‘ Incremento porcentual anual del nimero de visitas de la pagina web.

FORMULACION: (Total afio actual * 100 / Total afio anterior)-100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
<=5%(*) 10%(*) Periodicidad medicion: Semestral
Responsable = Jefe del Servicio de Informacidn y Asuntos Responsable seguimiento:
medicion: Generales. Gerencia
=  *Jefa del Servicio de Informatica (SINF).
= SUAPW**

Observaciones: El indicador se segmenta por Unidades que gestionan paginas web. *Pagina principal de la UJA
(www.ujaen.es). Valores (*) para SINF. **Nueva medicién en 2011

CONTROL Cadigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO
POR:
Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacién y Evaluacién Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacion y
Conocimiento
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011
Ficha n? 2-|. [PC 06.131]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2011
de la Universidad de Jaén Versién 02
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I.[PC 06.131]-03 ‘ Numero de actualizaciones realizadas en la pagina web.

FORMULACION:

> Actualizaciones realizadas mensualmente

Valor limite:

Valor objetivo:

Periodicidad indicador: Anual

No procede

No procede

Continuo segun
necesidades de
actualizaciéon

Periodicidad medicion:

Responsable .
medicion:

Jefe del Servicio de Informacién y Asuntos
Generales.
SUA.PW

Responsable seguimiento:
Gerencia

Observaciones: El indicador se segmenta por Unidades que gestionan paginas web.

CONTROL Cdédigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacidn y Evaluacion Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacion y
Conocimiento
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n® 3-|. [PC 06.131]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.132]-04 ‘ Numero de entradas en web BOUJA.
FORMULACION: (Total afio actual *100/Total afio anterior)-100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
<=A1,0% A2,0% Periodicidad medicion: Semestral
Responsable Jefe del Servicio de Informaciéon y Asuntos Responsable Gerencia
medicion: Generales seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cdédigo de version: 01
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacidén y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011
Ficha n? 4- |. [PC 06.132]-04-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
L.[PC 06.133]-05 ‘ Numero de entradas en tablon digital.
FORMULACION: (Total afio actual *100/Total afio anterior)-100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
<=A1,0% A2,0% Periodicidad medicién: Semestral
Responsable Jefe del Servicio de Informaciéon y Asuntos Responsable Gerencia
medicion: Generales seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cdédigo de version: 01
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011

Ficha n2 5- I. [PC 06.133]-05-. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
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I.[PC 06.21]-06 ‘ Numero de consultas al catdlogo.
FORMULACION: NuUmero de consultas al catalogo / Nimero de usuarios potenciales
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
<=20 >=30 Periodicidad medicion: Semestral
Responsable Director de la Biblioteca Responsable Gerencia
medicién: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cddigo de version: 01
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011
Ficha n2 6- 1. [PC 06.21]-06. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
L.[PC 06.21]-07 ‘ Numero de descargas de monografias electrdnicas.
FORMULACION: Numero de descargas de monografias electrénicas / NUmero de usuarios potenciales
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
<=1 >=1,5 Periodicidad medicion: Anual
Responsable Director de la Biblioteca Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones: El valor limite se considera al final de la medicién para proponer y realizar acciones de mejora.
CONTROL Cdédigo de version: 01
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacidn y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011
Ficha n® 7 - 1. [PC 06.21]-07. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
1.[PC 06.21]-08 ‘ Numero de descargas de articulos de publicaciones periddicas electrénicas.
FORMULACION: Ndmero de articulos descargados de publicaciones periddicas electronicas / Nimero de
investigadores (PDI + 3er ciclo)
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
<=60 >=80 Periodicidad mediciéon:  Anual
Responsable Director de la Biblioteca Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones: El valor limite se considera al final de la medicién para proponer y realizar acciones de mejora.
CONTROL Cddigo de version: 01
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011
Ficha n? 8 - I. [PC 06.21]-08. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2011
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1.[PC 06.21]-09

‘ Numero de consultas a bases de datos.

FORMULACION:

Ndmero de consultas a bases de datos / Nimero de investigadores (PDI + 3er ciclo)

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
<=60 >=70 Periodicidad mediciéon:  Anual
Responsable Director de la Biblioteca Responsable Gerencia
medicién: seguimiento:

Observaciones: El valor limite se considera al final de la medicién para proponer y realizar acciones de mejora.

CONTROL

Cddigo de version: 01

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011
Fichan?9 - |. [PC 06.21]-09. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
1.[PC 06.22]-10 ‘ Porcentaje de usuarios que reciben formacion.
FORMULACION: Ndmero de usuarios que reciben formacién / Nimero de usuarios potenciales
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
<=10% >=15% Periodicidad medicion:  Semestral
Responsable Director de la Biblioteca Responsable Gerencia
medicién: seguimiento:

Observaciones: El valor limite se considera al final de la medicion para proponer y realizar acciones de mejora.

CONTROL

Caddigo de version: 01

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacion y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011

Ficha n2 10- I. [PC 06.22]-10. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.23]-11

‘ Proporcion de obras editadas con informe cientifico externo.

FORMULACION:

Total obras que superan la evaluacién sobre calidad de su contenido al no haber pasado antes
por un informe cientifico * 100 / Total obras que requieren evaluacion sobre calidad de su
contenido al no haber pasado antes por un informe cientifico

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

40% 50% Periodicidad medicion: Semestral
Responsable Jefe del Servicio de Informacién y Asuntos Responsable Gerencia
medicién: Generales seguimiento:
Observaciones:

CONTROL Cadigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacion y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n? 11- . [PC 06.23]-11. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
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I.[PC 06.23]-12

‘ Plazo de edicion.

FORMULACION:

Total obras publicadas dentro de los plazos establecidos * 100 / Total obras publicadas

anualmente
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
70% 90% Periodicidad medicion:  Trimestral
Responsable Jefe del Servicio de Informaciéon y Asuntos Responsable Gerencia
medicion: Generales seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cdédigo de version: 02

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011
Ficha n? 12- . [PC 06.23]-12. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
L.[PC 06.23]-13 ‘ Tiempo de ciclo en la difusidn y distribucién comercial de una obra.
FORMULACION: Fecha de distribucién (-) Fecha de entrada en almacén
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
<=80% 85% Periodicidad medicion:  Trimestral
Responsable Jefe del Servicio de Informaciéon y Asuntos Responsable Gerencia
medicion: Generales seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cdédigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011
Ficha n? 13- I. [PC 06.23]-13. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
1.[PC 06.23]-14 ‘ Proporcion de obras revisadas y corregidas.
FORMULACION: Total obras revistas y corregidas * 100 / Total obras editadas anualmente
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
<=50% 55% Periodicidad medicion: Semestral
Responsable Jefe del Servicio de Informacidon y Asuntos Responsable Gerencia
medicion: Generales seguimiento:

Observaciones: El total de obras revisadas y corregidas se refiere al total de obras susceptibles de ser corregidas por el
Servicio de Publicaciones, puesto que existen obras que el Servicio no corrige.

CONTROL

Cdédigo de version: 02

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n2 14- |. [PC 06.23]-14. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
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L.[PC 06.23]-15 ‘ Porcentaje de obras de intercambio.

FORMULACION: Obras enviadas en concepto de intercambio *100 / Total de obras editadas anualmente
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  *De marzo del afio X a
marzo del afio X+1
<=40% 50% Periodicidad mediciéon:  Anual (marzo)
Responsable Jefe del Servicio de Informaciéon y Asuntos Responsable Gerencia
medicion: Generales seguimiento:
Observaciones: *La periodicidad del indicador traspasa el afio natural y se realiza en el mes de marzo del siguiente afio.
CONTROL Cdédigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n? 15 - |. [PC 06.23]-15. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.24]-16 Porcentaje de asistencias técnicas finalizadas desde su tramitacion, en los siguientes plazos: 2, 5,
10y 20 dias habiles. Segmentado por Unidades.
FORMULACION: (PTr,/PT)*100 ; (PTes/PT)*100 ; (PTr10/PT)*100 ; (PTr0/PT)*100 ;
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
uT >35dias de valor medio 30 dias de valor medio Perit?d'i’cidad Semestral
medicion:
UTLA >30dias de valor medio 20 dias de valor medio Peric.)d'if:idad Semestral
medicion:
Responsable = Jefe del Servicio de Obras, Servicio de Mantenimientoy | Responsable seguimiento:
medicién: Vigilancia de las Instalaciones (Unidad Técnica-UT-). Gerencia

=  Responsable de coordinacién de la calidad de la UTLA.

Observaciones:

PTg= NUmero de asistencias técnicas finalizadas en el plazo de 2 dias habiles desde su tramitacion, que debe estar
comprendida en el trimestre objeto de la medicion.

PTes- NUmero de asistencias técnicas finalizadas en el plazo de 5 dias habiles desde su tramitacion, que debe estar
comprendida en el trimestre objeto de la medicion.

PTr10- NUmero de asistencias técnicas finalizadas en el plazo de 10 dias habiles desde su tramitacion, que debe estar
comprendida en el trimestre objeto de la medicion.

PTr0- NUmero de asistencias técnicas finalizadas en el plazo de 20 dias habiles desde su tramitacidn, que debe estar
comprendida en el trimestre objeto de la medicion.

PT= Numero total de asistencias técnicas tramitadas con fecha comprendida en el trimestre objeto de la medicién.
Nota: este indicador se desagrega en una tabla con los datos parciales de las distintas especialidades que conforman los
trabajos de asistencia técnica.

La informacidn extraida del anadlisis de las asistencias técnicas que no se han concluido en el plazo de 20 dias habiles
debe ser fuente para disefar acciones de mejora relacionadas con el proceso de asistencia técnica.

CONTROL Cddigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacion y Evaluacion

Conocimiento

Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n? 16 — I. [PC 06.24]-16. Ficha de indicadores- Proceso PC 04.
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L.[PC 06.24]-17 Porcentaje de asistencias técnicas finalizadas desde su tramitacién, en los siguientes plazos: en 0
dias, 2, 5, y mas de 5 dias habiles.
FORMULACION: (PTFO/PT)*100 ;( PTF2/PT)*100; (PTF5/PT)*100; (PTF>5/PT)*100.
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
<15%, >25%, Periodicidad medicion: Semestral
<45%, >55%,
<65%, >75%,
>35% <25%
Responsable Jefa del Servicio de Informatica. Responsable seguimiento: Gerencia
medicion:

Observaciones:

PTFO= NUumero de asistencias técnicas finalizadas en el mismo dia de su tramitacion,

PTF2= Numero de asistencias técnicas finalizadas en el plazo de 2 dias habiles desde su tramitacion.
PTF5= Numero de asistencias técnicas finalizadas en el plazo de 5 dias habiles desde su tramitacién.
PTF>5= Numero de asistencias técnicas finalizadas en mas de 5 dias habiles desde su tramitacion.
PT= Numero total de asistencias técnicas tramitada.

CONTROL Cédigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion

Conocimiento

Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Fichan2 17— 1. [PC 06.24]-17. Ficha de indicadores- Proceso PC 04.
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1.[PC 06.24]-18

y 20 dias habiles. Segmentado por Unidades.

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad Anual
indicador:
No procede por la distinta tipologia 20 dias, dependiendo del caracter | Periodicidad Semestral
de informes. del informa medicion:

Responsable = Jefe del Servicio de Obras, Servicio de Mantenimiento | Responsable seguimiento:

medicion: y Vigilancia de las Instalaciones (Unidad Técnica). Gerencia

Observaciones:

PTg= NUumero de informes técnicos emitidos en el plazo de 2 dias habiles desde su tramitacidn, que debe estar
comprendida en el trimestre objeto de la medicion.

PTes- Numero de informes técnicos emitidos en el plazo de 5 dias habiles desde su tramitacidn, que debe estar
comprendida en el trimestre objeto de la medicion.

PTr10- NUmero de informes técnicos emitidos en el plazo de 10 dias habiles desde su tramitacion, que debe estar
comprendida en el trimestre objeto de la medicion.

PTr0- NUmero de informes técnicos emitidos en el plazo de 20 dias habiles desde su tramitacion, que debe estar
comprendida en el trimestre objeto de la medicion.

PT= Numero total de informes técnicos tramitados con fecha comprendida en el trimestre objeto de la medicidn.

Porcentaje de informes técnicos emitidos desde su tramitacion, en los siguientes plazos: 2, 5, 10

Nota: este indicador se desagrega en una tabla con los datos parciales de las distintas especialidades que conforman los

informes técnicos emitidos.
La informacidn extraida del analisis de los informes técnicos que no se han concluido en el plazo de 20 dias habiles
debe ser fuente para disefiar acciones de mejora relacionadas con el proceso de asistencia técnica

CONTROL Cadigo de version: 02

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacién
Conocimiento
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n? 18 — I. [PC 06.24]-18. Ficha de indicadores- Proceso PC 04.
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1.[PC 06.24]-19 ‘ Numero de actuaciones de capacitacion de usuarios. Segmentados por Unidad.

FORMULACION: > Actuaciones de capacitacion de usuarios.

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad  Anual
indicador:
No procede No procede Periodicidad  Anual
medicién:
Responsable Directora Técnica del Centro de Instrumentacion Responsable seguimiento:
medicion: Cientifico-Técnica. Gerencia
Observaciones:
CONTROL Cdédigo de version: 01
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011

Ficha n? 19- I. [PC 06.24]-19. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

L.[PC 06.25]-20 ‘ Porcentaje de informes de asesoramiento juridico remitidos en plazo.
FORMULACION: Numero total de informes remitidos en plazo *100/ Nimero total de informes
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
>=60% >=80% Periodicidad medicion: Mensual
Responsable  Responsable de coordinacién de la calidad de Responsable Gerencia
medicion: la UAOG seguimiento:

Observaciones: Porcentaje de informes evacuados en un plazo inferior al legal, o en su defecto 10 dias habiles.

CONTROL Cdédigo de version: 02

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n? 20 - I. [PC 06.25]-20. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

I.[PC 06.27]-21 ‘ NuUmero de actualizaciones anuales del Anuario Estadistico de la Universidad de Jaén.
FORMULACION: > Actualizaciones anuales del Anuario Estadistico
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
No procede No procede Periodicidad mediciéon:  Continuo segun
necesidades

Responsable Jefe del Servicio de Planificacion y Evaluacion Responsable Gerencia

medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cddigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacion y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n? 21 - I. [PC 06.27]-21. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
de la Universidad de Jaén
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1.[PC 06.27]-22 ‘ Numero de visitas a la pagina web del Anuario Estadistico.
FORMULACION: Y Visitas a la pagina web del Anuario Estadistico
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
No procede No procede Periodicidad mediciéon:  Anual
Responsable Jefe del Servicio de Planificacion y Evaluacion Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cdédigo de version: 01

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011

Fichan222 - |. [PC 06.27]-22. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.28]-23 Numero de solicitudes de suministro de datos e informacidn estadistica periddicos atendidos en
plazo.
FORMULACION: > Solicitudes de suministro de datos e informacion estadistica periddicas atendidas en plazo
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
<100% 100% Periodicidad medicion:  Comprobacién efectiva
Responsable Jefe del Servicio de Planificacion y Evaluacion Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cdédigo de version: 02

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n? 23 - I. [PC 06.28]-23. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

1.[PC 06.28]-24 Numero de solicitudes de suministro de datos e informacidn estadistica a demanda atendidas
anualmente.
FORMULACION: > Solicitudes de suministro de datos e informacion estadistica a demanda atendidas anualmente.
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
<100% 100% Periodicidad medicion: Mensual
Responsable Jefe del Servicio de Planificacion y Evaluacion Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cdédigo de version: 02

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Equipo del Proceso Gestidn Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: Recursos para la Informacién y Evaluacion
Conocimiento
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n2 24 - |. [PC 06.28]-24. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
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ANEXO.

TABLA DE LEGISLACION DEL PROCESO PC.06. GESTION
DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y CONOCIMIENTO.
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_‘ Fecha: 13-03-2012

UNIVERSIDAD DEJAEN

DOCUMENTACION DE PROCESOS.

LEGISLACION Y NORMATIVA

PC 06. GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y
CONOCIMIENTO.

Control del registro de legislacién del proceso.

Elaborado por: Aprobado por:
Equipo de proceso y apoyo de Coordinacién | Gerencia.
Técnica del SIGC-SUA
Fecha: 15/02/2012 Fecha: 13/03/2012
| Firma: Representantgﬂe equipo de proceso. | Fecha: Gerente

. T

| Edicién. | Ne: 02 | Fecha de entrada en vigor: 20/03/2012 |
Sistema Integrado de Gestién de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Version 2.0
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Registros de legislacion.

Tabla [Leg-PC 06]. Listado de legislacion General del Proceso PC 06. Gestion de los Recursos de Informacion

y Conocimiento.

normativa PC06

PCO06. Legislacion y Normativa de procesos.

Anexo de legislacion y

Fecha: 13-03-2012

Legislacion General (Leg. Ge).

Cédigo Norma Proceso
Leg. Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre, de L,
Ge.O1. Universidades, modificada por la Ley Organica " Todos los Procesos de' ?C 06. Ges'Flo'n de los
[PC 06] 4/2007, de 12 de abril Recursos de Informacion y Conocimiento
Leg. Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de L,
Ge.02. Universidades, modificada por Ley 12/2011, de - ;chjjrssfss;eml‘r:?j?:q:ceigfSigiiif::ine:folos
[PC 06] 16 de diciembre
Decreto 230/2003, de 29 de julio, que aprueba
los Estatutos de la Universidad de Jaén,
Leg. - L.
Ge.03 reformados por Decreto 473/2004, de 27 de julio | = Todos los Procesos de PC 06. Gestidn de los
[PC.O6.] y la correccién de errores en B.O.J.An2 4, de 7 de Recursos de Informacién y Conocimiento
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 06. Gestion de los
Ge.04. Procedimiento Administrativo Comun (BOE Recursos de Informacion C.onocimiento
[PC 06] 27/11/92), modificada por la Ley 4/1999 de 13 de ¥
enero de 199
Gee(§5 Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre de = Todos los Procesos de PC 06. Gestion de los
s roteccion de Datos de Caracter Persona ecursos de Informacidn y Conocimiento
[PC 06] P deD deC P | R de Infi C
Leg. ,
Geegs Presupuesto de la UJA, especialmente las Normas | ® Todos los Procesos de PC 06. Gestidn de los
enerales de Ejecucidon Presupuestaria ecursos de Informacidn y Conocimiento
[PC.06.] G les de Ej ion P i R de Infi iony C imi

Tabla [Leg-PC 06]. Listado de legislacion Externa e Interna especifica del Proceso PC 06. Gestion de los

Recursos de Informacion y Conocimiento.

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

Cédigo Norma Proceso
Leg. Ex.01. !.ey Organica 3./2007' de 22 de mar'zo, para la = Todos los Procesos de PC 06. Gestion de los
igualdad efectiva de hombres y mujeres, (BOE ., o
[PC 06] 23-03-2007) Recursos de Informacion y Conocimiento
Leg. Ex.02. | Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcién : IIZE gg;; ?3:131;2;:?:;;;?05 e Informacion
[PC 06] Estadistica Publica, (BOE 11-05-1989) Estadistica
Ley 4/1989, de 12 de diciembre, Estadistica de la
Leg. Ex.03. Comunidad Auténoma de Andalucia. Modificada | = PC06.27 Anuario Estadistico
[PC 06] por la Ley 4/2007, de 4 de abril, y en la que se = PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
aprueba el Plan Estadistico de Andalucia 2007- Estadistica
2010
Leg. Ex.04. | Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion = Todos los Procesos de PC 06. Gestion de los
[PC 06] de Riesgos Laborales. BOE 10-11-1995 Recursos de Informacién y Conocimiento
Leg. Ex.05. | Ley 5/1998, de 6 de marzo, de incorporacion al = PC06.131 Pdgina Web
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[PC 06] Derecho espafiol de la Directiva 96/9/CE, del PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
Parlamento Europeo y del Consejo, de 11 de
marzo de 1996, sobre la proteccion juridica de las
bases de datos
Leg. Ex.06. . . . o L. .
[PC 06] Ley 10/1998, de 21 de abril, de Residuos PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
Leg. Ex.07. | Ley 11/1998, de 24 de abril, General de PC 06.131 Pagina Web
[PC06] Telecomunicaciones PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
Leg. Ex.08. LeY 29/1.9,98' de 13 d'e Julio regu'lador'a dela Todos los Procesos de PC 06. Gestidn de los
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa y sus .. .
[PC 06] e Recursos de Informacion y Conocimiento
modificaciones.
Le[i.cEgé(;& ;inszci/l;%E;g’ de 30 de diciembre. BOE PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
Le[%CE;él]o' ;ZYlgl?/lt)%%gl de 5 de noviembre. BOE PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
Leg. Ex.11. | Ley 1/1999, de 31 de marzo, de Atencidn a las PC06.27 Anua.r|_o Estadistico .
. . , PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
[PC 06] Personas con Discapacidad en Andalucia o
Estadistica
Leg. Ex.12. Ley'34/2002, de 11 deijIlio, de Servic'ios dela PC06.131 Pagina Web
[PC06] Sociedad de la Informacion y Comercio PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
Electrénico (LSSI-CE)
Leg. Ex.13. | Ley 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestidn de . . . .
[PC 06] Emergencias en Andalucia. BOJA 12/12/2002 PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
Ley 32/2003, de 3 de noviembre, General de
Leg. Ex.14. | Telecomunicaciones (Transposicion de la PC 06.131 Pagina Web
[PC06] Directiva 2002/58/Ce) sobre la privacidad y las PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
comunicaciones electrénicas
Leg. Ex.15. Ley 51/2003, de 2 diciembre, de Igualdad de PC 06.27 Anuario Estadistico
[PC 06] Oportunidades, No Discriminacion y Accesibilidad PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
Universal. (BOE 3-12-2003) Estadistica
Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del
Leg. Ex.16. . L. . . S L. .
[PC 06] marco normativo de la prevencidn de riesgos PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
laborales. BOE 13-12-2003
PC 06.131 Pagina Web
PC 06.23 Publicaciones
Leg. Ex.17. | Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
[PC 06] Electrénica, (BOE 20-12-2003) PC06.27 Anuario Estadistico
PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
Estadistica
Leg. Ex.18. Ley 62/2003, de 30 de diciembre, de medidas
[PC 06] fiscales, administrativas y del orden social BOE PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
31-12-2003
Leg. Ex.19. Ley 30/2005, de 29 de diciembre, de
[PC 06] Presupuestos Generales del Estado para el afio PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
2006. BOE 30-12-2006
Ley 23/2006, de 7 de julio de 2006, por la que se
Leg. Ex.20. | modifica el texto refundido de la Ley de L
[PC06] Propiedad Intelectual, aprobado por el Real PC 06.23 Publicaciones
Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril.
Le[%CES'Gz]l' Ley 31/2006, de 18 de octubre. BOE 19-10-2006 PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
Leg. Ex.22. | Ley 56/2007, de Medidas de Impulso de la PC06.131 Pagina Web
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[PC 06] Sociedad de la Informacidn (LISI) PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
Leg. Ex.23. | Ley 7/2007, de 12 abril, del Estatuto Basico del Todos los Procesos de PC 06. Gestion de los
[PC 06] Empleado Publico Recursos de Informacion y Conocimiento
Leg. Ex.24. | Ley 10/2007, de 22 de junio, de la Lectura, del L
[PC 06] libro y las bibliotecas. PC 06.23 Publicaciones
- PC06.131 Pagina Web
Leg. Ex.25. Ley 11,/2.007' de 22'dejun|o, de acceso L. PC 06.27 Anuario Estadistico
[PC 06] electronico de los ciudadanos a los Servicios PC 06.28 Suministros de Datos e Informacién
Publicos, (BOE 23-06-2007) -
Estadistica
Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la PC 06.27 Anuario Estadistico
Leg. Ex.26. L. . . , . iy
[PC 06] promocion de la igualdad de género en Andalucia PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
(BOJA 18-12-2007) Estadistica
Ley 11/2010, de 3 de diciembre, de medidas
fiscales para la reduccion del déficit publico y
para la sostenibilidad (amplia la vigencia del Plan . .
Leg. Ex.27. | Estadistico de Andalucia 2007-2010 aprobado PC06.27 Anu:?m'o Estadistico L
. PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
[PC 06] por Ley 4/2007, de 4 de abril, por la que se Estadistica
modifica la Ley 4/1989, de 12 de diciembre, de
Estadistica de la Comunidad Auténoma de
Andalucia.
Lee. Ex.28 Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia
[IgD.C 0'6] " | Sostenible. Modificacién de la LOPD. Disposicién PC06.131 Pagina Web
final quincuagésima sexta.
Leg. Ex.29. . . L
e[ic ())(6] Ley 23/2011, de 29 de julio, de depdsito legal. PC 06.23 Publicaciones
Leg. Ex.30. Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, Todos los Procesos de PC 06. Gestién de los
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley -, .
[PC06] . Recursos de Informacion y Conocimiento
del Estatuto de los Trabajadores
e . e ey | PE0 551 P et
[PC06] P q. P ¥ PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
de Propiedad Intelectual (LPI).
Leg. Ex.32. | Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto. . o L .
[PC 06] BOE 08-08-2000 PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de
Leg. Ex.33. | noviembre, por el que se aprueba el texto PC 06.23 Publicaciones
[PC 06] refundido de la Ley de Contratos del Sector PC 06.25 Asesoramiento Juridico.
Publico.
Le[IgD'CEé'G?iZL s?ssl_ggg:to Ley 9/2005, de 6 de junio. BOE PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
Directiva 1999/93/CE del Parlamento Europeo y
Leg. Ex.35. | del Consejo de 13 de diciembre de 1999 por la PC 06.131 Pagina Web
[PC 06] que se establece un marco comunitario para la PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
firma electrénica
Directiva 2002/58/CE, de 12 de julio de 2002 del
Parlamento Europeo y Consejo de la Unidn
Europea, relativa al tratamiento de los datos
Leg. Ex.36. L. e .
[PC 06] personales y a la proteccién de la intimidad en el PC06.131 Pagina Web
sector de las comunicaciones electrdnicas
(Directiva sobre privacidad y las comunicaciones
electrénicas
Leg. Ex.37.
D
[PC 06] erogado
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Directiva 2006/24/CE, de 15 de marzo de 2006
del Parlamento Europeo y Consejo de la Unidn
Europea, sobre la conservacién de datos
Leg. Ex.37. | generados o tratados en relacién con la PC 06.131 Pagina Web
[PC 06] prestacidn de servicios de comunicaciones PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
electrénicas de acceso publico o de redes
publicas de comunicaciones y por la que se
modifica la directiva 2002/58/CE
Lee. Ex.38 Documento Criterios y Directrices para la PC 06.27 Anuario Estadistico
[i.C Oé] " | Garantia de la Calidad en el Espacio Europeo de PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
Educacion Superior, de la ENQA Estadistica
Real Decreto 3099/1977 de 8 de Septiembre,
Reglamento de seguridad para plantas e
Leg. Ex.39. | instalaciones frigorificas y su Instrucciones . o L .
[PC 06] Complementarias MI-IF aprobadas por Orden de PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
24 de enero de 1978 y sus posteriores
modificaciones
Real Decreto 1244/1979 de 4 de abril,
Leg. Ex.40. L. . . L. .
[PC 06] Reglamento de aparatos a presion y sus PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
instrucciones técnicas complementarias
Real Decreto 1891/1991, de 30 de diciembre, por
Leg. Ex.41. . o L. .
[PC 06] el que se aprueba el Reglamento sobre Aparatos PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
de Rayos X. (BOE n2 3, de 3 de enero de 1992)
Real Decreto 1942/1993 de 5 de noviembre,
Leg. Ex.42. | Seguridad Indu§tr|a| por el que se aprue'l?a el PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
[PC 06] reglamento de instalaciones de proteccion contra
incendios. BOE 14/12/93
PC06.11 Captacion y Disponibilidad de la
Informacion
Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el PC 06.12 Atencidn Directa
Leg. Ex.43. - . L . , .
[PC 06] que se regulan los servicios de informacion PC 06.131 P&ginas Web
administrativa y atencién al ciudadano PC 06.132 Publicaciones en Periddicos Oficiales y
Catalogos Institucionales
PC06.133 Publicaciones en Tablones Oficiales
Real Decreto 485/1997 de 14 de abril,
Leg. Ex.44. . .. . . I . . L. .
disposiciones minimas en materia de sefializacion PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
[PC 06] . .
de seguridad y salud en el trabajo
Leg. ExA5 Real Decreto 486/1997 de 14 de abril,
[IgD.C 0'6] " | disposiciones minimas de seguridad y salud en PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
los lugares de trabajo
Real Decreto 664/1997, de 12 de mayo, sobre la
proteccidon de los trabajadores contra los riesgos
Leg. Ex.46. . . . o L. .
[PC 06] relacionados con la exposicidn a agentes PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
biolégicos durante el trabajo (BOE n2 124 de 24
de mayo)
Real Decreto 665/1997, de 12 de mayo, sobre la
proteccidn de los trabajadores contra los riesgos
Leg. Ex.47. . L . o L. .
[PC 06] relacionados con la exposicidn a agentes PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
cancerigenos durante el trabajo (BOE n2 124 de
24 de mayo)
Leg. Ex.48. | Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre . N L, .
o . PC06.24 Asist T F u
[PC 06] disposiciones minimas de seguridad y Salud sistencia fecnicay Formacion a Lsuarios
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relativas a la utilizacion por los trabajadores de
equipos de proteccion individual (BOE n2 140 de
12 de junio)
Real Decreto 1215/1997 de 18 de julio sobre
Leg. Ex.49. dISp(.).SICIO.rjeS minimas de §egur|dad y salud Para | o pc 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
[PC 06] la utilizacién por los trabajadores de los equipos
de trabajo
Le[%cEégrl Derogado ]
Real Decreto 1836/1999, de 3 de diciembre, por
Leg. Ex.50. | el que se aprueba el Reglamento sobre = PC06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
[PC06] Instalaciones Nucleares y Radiactivas. (BOE n2 )
313, de 31 de diciembre de 1999)
Real Decreto 195/2000, de 11 de febrero, por el
que se establece el plazo para implementar las
Leg. Ex.51. medldas'de segurlda}d de los ficheros = PC06.131 Pagina Web
[PC 06] automatizados previstas por el Reglamento
aprobado por el Real Decreto 994/1999, de 11 de
junio
Real Decreto 1124/2000, de 16 de Junio, por el
Leg. Ex.52. que se modifica el Real Decreto 665/1997, de 12
[PC 06] de Mayo, sobre la proteccion de los trabajadores | = PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
contra los riesgos relacionados con la exposicion
a agentes cancerigenos durante el trabajo
Real Decreto 374/2001, de 6 de abril sobre la
Leg. Ex.53. proteFC|on dela salud y sfegurldad d(? los = PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
[PC 06] trabajadores contra los riesgos relacionados con
los agentes quimicos durante el trabajo
Real Decreto 614/2001 de 8 de Junio, Riesgos
Leg. Ex.54. laborales.- Sobre disposiciones minimas para la
proteccion de la salud y seguridad de los = PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacidn a Usuarios
[PC 06] . ) L
trabajadores frente al riesgo eléctrico. BOE
21/06/01
Real Decreto 783/2001, de 6 de julio, por el que
Leg. Ex.55. | se establece el Reglamento de Proteccidn contra . . ., .
[PC 06] las Radiaciones lonizantes. (BOE ne 178, de 26 de = PC06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
julio de 2001)
Real Decreto 1098/2001, de 12 de octubre, por el
Leg. Ex.56. | que se aprueba el Reglamento general de la Ley = PC06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
[PC 06] de Contratos de las Administraciones Publicas. )
BOE 26/10/2001
Real Decreto 842/2002 de 2 de Agosto, Energia
eléctrica. Se aprueba el Reglamento
Leg. Ex.57. L. . L. . s L. .
[PC 06] eIectrotfecnlco Parf:\ baja tensién y sus- = PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
Instrucciones técnicas complementarias. BOE
18/09/02
Real Decreto 209/2003, de 21 de febrero, por el
que se regulan los registros y notificaciones
Leg. Ex.58. | telemadticas, asi como la utilizacién de medios = PC06.131 Pagina Web
[PC 06] telematicos para la sustitucién de la aportacion = PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios

de certificados por los ciudadanos. (BOE 28-02-
2003)
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Leg. Ex.59.

[PC 06]

Real Decreto 281/2003, de 7 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento del Registro
General de la Propiedad Intelectual. (B.O.E. nim.
75 de 28 de marzo de 2003)

PC 06.131 Pagina Web
PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios

Leg. Ex.60.

[PC 06]

Real Decreto 349/2003, de 21 de marzo, por el
que se modifica el Real Decreto 665/1997, de 12
de mayo, sobre la proteccidn de los trabajadores
contra los riesgos relacionados con la exposicion
a agentes cancerigenos durante el trabajo, y por
el que se amplia su ambito de aplicacién a los
agentes mutdgenos

PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios

Leg. Ex.61.

[PC 06]

Real Decreto 183/2003, de 24 de junio, por el
que se regula la informacion y atencion al
ciudadano y la tramitacion de procedimientos
administrativos por medios electrénicos
(internet)

PC 06.11 Captacion y Disponibilidad de la
Informacion

PC 06.12 Atencién Directa

PC 06.131 Paginas Web

PC 06.132 Publicaciones en Periddicos Oficiales y
Catalogos Institucionales

PC 06.133 Publicaciones en Tablones Oficiales

Leg. Ex.62.

[PC 06]

Real Decreto 865/2003 de 4 de Julio, por el que
se establecen los criterios higiénicosanitarios
para la prevencion y control de la legionelosis.
BOE 18/07/03

PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios

Leg. Ex.63.

[PC 06]

Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el
que se desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995,
de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales, en materia de coordinacion de
actividades empresariales. BOE 31-01-2004

PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios

Leg. Ex.64.

[PC 06]

Real Decreto 2177/2004 de 12 de Noviembre,
por el que se modifica el Real Decreto
1215/1997, de 18 de julio, por el que se
establecen las disposiciones minimas de
seguridad y salud para la utilizacion por los
trabajadores de los equipos de trabajo, en
materia de trabajos temporales en altura. BOE
13/11/04

PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios

Leg. Ex.65.

[PC 06]

Real Decreto 1201/2005, de 10 de octubre, sobre
proteccidn de los animales utilizados para
experimentacion y otros fines cientificos. (BOE n?
252, de 21 de octubre de 2005)

PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios

Leg. Ex.66.

[PC 06]

Real Decreto 314/2006 de 17 de Marzo, por el
que se aprueba el Codigo Técnico de la
Edificacion. BOE 21/06/01

PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios

Leg. Ex.67.

[PC 06]

Real Decreto 505/2007, de 20 abril, por el que se
aprueban las condiciones basicas de accesibilidad
y no discriminacién de las personas con
discapacidad para el acceso y utilizacion de los
espacios publicos urbanizados y edificaciones,
(BOE 11-05-2007)

PC 06.27 Anuario Estadistico
PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
Estadistica

Leg. Ex.68.

[PC 06]

Real Decreto 1371/2007 - de 19 de Octubre, por
el que se aprueba el documento basico «DB-HR
Proteccidn frente al ruido» del Cddigo Técnico de
la Edificacién y se modifica el Real Decreto

PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
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314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba
el Codigo Técnico de la Edificacion
Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el PC 06.27 Anuario Estadistico
Leg. Ex.69. .. o . L
[PC 06] qu.e se _esta_blece. I_a ordenacién de las ensefianzas PC 06,.2$ Suministros de Datos e Informacién
universitarias oficiales (BOE 30-10-2207) Estadistica
Real Decreto 1494/2007, por el que se aprueba el
Reglamento sobre las condiciones basicas para el
Leg. Ex.70. | acceso de las personas con discapacidad a las PC06.131 Pagina Web
[PC 06] tecnologias, productos y servicios relacionados PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
con la sociedad de la informacién y medios de
comunicacidn social
Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por PC06.131 P.aglna .\Net,) . ., .
PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
Leg. Ex.71. | el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de . -
[PC06] | laLey Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de | - "< 00-27 Anuario Estadistico y
. " ’ PC 06.28 Suministros de Datos e Informacién
proteccidn de datos de cardcter personal. .
Estadistica
Real Decreto 35/2008, de 18 de enero, por el que
Leg. Ex.72. | se modifica el Reglamento sobre Instalaciones . e Ly .
[PC 06] Nucleares y Radiactivas, aprobado por Real PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
Decreto 1836/1999, de 3 de diciembre.
Real Decreto 2063/2008, de 12 de diciembre, por
Leg. Ex.73. | el que se desarrolla la Ley 10/2007, de 22 de L
[PC 06] junio, de la Lectura, del Libro y de las Bibliotecas PC 06.23 Publicaciones
en lo relativo al ISBN.
Real Decreto 1085/2009, de 3 de julio, por el que
Leg. Ex.74. | se aprueba el Reglamento sobre instalacién y . o L .
el g ) PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
[PC 06] utilizacion de aparatos de rayos X con fines de
diagnéstico médico
Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por PC 06.131 Pagina Web
Leg. Ex.75. | el que se desarrolla parcialmente la ley 11/2007, PC 06.27 Anuario Estadistico
[PC 06] de 22 de junio, de acceso electrénico de los PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
ciudadanos a los Servicios Publicos Estadistica
Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que PC06.131 Pagina Web
Leg. Ex.76. | se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el PC 06.27 Anuario Estadistico
[PC 06] ambito de la Administracién Electrdnica PC 06.28 Suministros de Datos e Informacién
(Disposicion Adicional 49). Estadistica
Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que
Leg. Ex.77. | se regula el Esquema Nacional de PC 06.131 Pagina Web
[PC 06] Interoperabilidad en el ambito de la PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
Administracion Electrénica.
Decreto 72/1992, de 5 de mayo, por el que se
Leg. Ex.78. aprueban las normas técnicas para la
[PC 06] accesibilidad y eliminacién de barreras PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
arquitectoénicas, urbanisticas y en el transporte
en Andalucia. BOJA n2 44, de 23/05/1992
Decreto 287/2002 de 26 de noviembre, por el
Leg. Ex.79. que se establecen medidas para el control y la
[PC 06] vigilancia higiénico-sanitarias de instalaciones de PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
riesgo en la transmisién de la legionelosis y se
crea el Registro Oficial de Establecimientos y
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Servicios Biocidas de Andalucia. BOJA 07/12/02
Orden de 10 de junio de 1986 (M2 de Cultura),
apartado Segundo, 1, 4, por el que se establece
Leg. Ex.80. | que !a as.ignacién.del numer? de ISSN a las PC 06.23 Publicaciones
[PC06] publicaciones seriadas espafiolas es una de las
competencias del departamento de Procesos
Bibliograficos de la Biblioteca Nacional.
Orden de 16 de abril del 1998, seguridad
industrial.- normas de procedimiento y desarrollo
Leg. Ex.81. | del real decreto 1942/1993, de 5 de noviembre, PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
[PC06] por el que se aprueba el reglamento de
instalaciones de proteccion contra incendios y se
revisa el anexo i y los apéndices del mismo
Resolucion de 30 de mayo de 2000, de la Agencia
de Proteccion de Datos, por la que se aprueban
los modelos normalizados en soporte papel,
Leg. Ex.82. o . , .-
magnético y telemdtico a través de los que PC06.131 Pagina Web
[PC 06] . o .
deberdan efectuarse las solicitudes en el Registro
General de Proteccion de Datos (B.O.E., de 27 de
junio de 2000)
Resolucion de 14 de junio de 2001 de la
Secretaria General de Medio Ambiente, por la
Leg. Ex.83. | que se dispone la publicacion del acuerdo de . L . .
PC 06.24 Asist T F U
[PC 06] Consejo de Ministros, de 1 de junio de 2001, por sistencia fecnicay Formacion a Lsuarios
la que se aprueba el Plan Nacional de Residuos
de Construccion y Demolicién
Instruccion 1/2000, de 1 de diciembre, de la
Leg. Ex.84. | Agencia de Proteccion c.le Datos, relz?tl\./a alas PC06.131 Pagina Web
[PC 06] normas por las que se rigen los movimientos
internacionales de datos
Programa AUDIT de implantacidn de sistemas de PC 06.27 Anuario Estadistico
Leg. Ex.85. .. . L. . iy
[PC 06] garantia interna de calidad en formacion PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
universitaria, de la ANECA Estadistica
Programa VERIFICA, que establece el protocolo PC 06.27 Anuario Estadistico
Leg. Ex.86. » e . , L iy
[PC 06] de evaluacion para la verificacion de titulos PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
universitarios oficiales, de la ANECA Estadistica
PC06.27 A io Estadisti
Leg. Ex.87. | Programa DOCENTIA de la ANECA, subrogado por nua.r|_o Stadistico .
e PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
[PC 06] la AGAE, de certificacién docente del profesorado ‘o
Estadistica
Leg. Ex.88. | Decreto 72/2003, de Medidas de Impulso a la PC 06.131 Pagina Web
[PC 06] Sociedad del Conocimiento en Andalucia PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
Lee. Ex.89 Decreto 372/2009, de 17 de noviembre, por el PC 06.27 Anuario Estadistico
8. EX.85. que se regula la organizacion y funcionamiento PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
[PC 06] . o . "
del Sistema Estadistico de Andalucia. Estadistica
Leg. Ex.90. | Plan Andaluz de Calidad de las Universidades EE gg;; 2::1?:;2?:;3:?05 e Informacion
[PC 06] 2001-2006 -
Estadistica
. PC06.27 A io Estadisti
Leg. Ex.91. | Modelo de financiacién 2007-2011 para las nua.r|_o Stadistico L
. . PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
[PC06] Universidades andaluzas

Estadistica
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Leg. Ex.92. | Contrato-programa firmado entre la Junta de PC06.27 Anua'rl'o Estadistico L
, . . , PC 06.28 Suministros de Datos e Informacién
[PC06] Andalucia y la Universidad de Jaén .
Estadistica
Acuerdo del 18 de mayo de 2007 por gl gue se PC 06.27 Anuario Estadistico
Leg. Ex.93. | establece el Complemento de Productividad para L .
. . - PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
[PC 06] la Mejora y Calidad de los Servicios que presta el Estadistica
PAS de las Universidades publicas de Andalucia
Le[%CE;é;ZL Condiciones Acusticas en los edificios NBE-CA-88 PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
Leg. Ex.95. L . . L. .
[PC 06] Normas UNE de aplicacion PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
Lee. Ex.96 Norma ISO 3297, acerca del uso del Numero
8. £X. 0. Internacional estandarizado para publicaciones PC 06.23 Publicaciones
[PC 06] .
en Serie ISSN.
Instruccion 6/1989 de 11 de septiembre de la
Leg. Ex.97. . , .-
Fiscalia General del Estado, sobre normas para el PC06.131 Pagina Web
[PC 06] . o "
correcto uso de copias de seguridad informatica
Leg. In.01. , . e Ly .
T?’C 86] Manual de Gastos de la Universidad de Jaén PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacion a Usuarios
Leg. In.02. | Plan de Calidad en la Gestidn de los Servicios de EE gg;; Qg:qai:i(;tlrzzza:elzsg:?os e Informacion
[PC 06] la UJA (2005) "
Estadistica
PC 06.11 Captacion y disponibilidad de la
informacion.
Reglamento de utilizacion del Libro de Quejas y PC06.12 Atencion directa.
Leg. In.03. . . . . . . -~
[PC 06] Sugerencias de la Universidad de Jaén. Publicado PC 06.25 Asesoramiento Juridico.
en el BOUJA (nim. 57) PC 06.27 Anuario Estadistico
PC 06.28 Suministros de Datos e Informacién
Estadistica
PC 06.11 Captacion y Disponibilidad de la
Informacion
PC 06.12 Atencion Directa
Leg. In.04. | Normativa de uso del servicio web en la PC 06.131 Paginas Web
[PC 06] Universidad de Jaén PC 06.132 Publicaciones en Periddicos Oficiales y
Catalogos Institucionales
PC 06.133 Publicaciones en Tablones Oficiales
PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
Leg. In.05. | Normativa para la utilizacién de las aulas de PC 06.131 Pagina Web
[PC 06] Informatica de la Universidad de Jaén PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
Leg. In.06. | Normativa de uso del servicio correo electrénico PC06.131 Pagina Web
[PC 06] en la Universidad de Jaén PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
PC06.11 Captacion y Disponibilidad de la
. - . Informacion
45007 | ot e o e GOS0 553 e et
PC 06.131 Paginas Web
PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
PC 06.11 Captacion y Disponibilidad de la
Informacion
Leg. In.08. | Acuerdo para la Edicion del BO-UJA, aprobado PC 06.132 Publicaciones en Periddicos Oficiales y
[PC 06] por la Junta de Gobierno el 7 de octubre de 1999 Catalogos Institucionales
PC 06.133 Publicaciones en Tablones Oficiales
PC 06.23 Publicaciones
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@ . . M __ normativa PC06
UNIVERSIDAD DEJAEN
PC06.26 Gestion de Apoyo a Procesos Electorales
Reglamento de la Biblioteca Universitaria.
Lee. In.09 Aprobado en sesidn n. 20, de 21 de junio de 2005 PC 06.21 Desarrollo de la Coleccion Bibliografica y
[I{iC 0'6] " | y modificado en sesion extraordinarian. 13, de 6 Acceso a la Informacion.
de febrero de 2012, del Consejo de Gobierno de PC 06.22 Alfabetizacion Internacional.
la Universidad de Jaén.
Norr@tlva para Ia. Elab.orauon de, Cartas de PC06.27 Anuario Estadistico
Leg. In.10. | Servicios de la Universidad de Jaén, aprobado por PC 06.28 Suministros de Datos e Informacian
[PC 06] Consejo de Gobierno el 13 de marzo de 2006, Estadl’.stica
(BOUJA nim. 57)
Préstamo de ordenadores portatiles. Normativa.
Leg. In.11. Aprobada eh.sesmn n- 20,.<3Ie > de dlcu.emblre de PC 06.21 Desarrollo de la Coleccion Bibliografica y
[PC 06] 2008 y modificado en sesién extraordinaria n. Acceso a la Informacion
13, de 6 de febrero de 2012, del Consejo de ’
Gobierno de la Universidad de Jaén.
Lee. In.12 Normativa de Publicaciones de la Universidad de
[Ig?C 0'6] " | Jaén, aprobada en sesion n2 29 del Consejo de PC 06.23 Publicaciones
Gobierno de 28 de Julio de 2009.
Protocolo para el Suministro de Datos e
Lee. In.13 Informacion Institucional de la Universidad de PC06.27 Anuario Estadistico
[I{iC 0'6] " | Jaén, aprobado por el Consejo de Gobierno de la PC 06.28 Suministros de Datos e Informacién
Universidad de Jaén en su sesion n2 45, de 1 de Estadistica
febrero de 2011
Res_olucllon de 17 (Sle noviembre de 2011, de la PC06.27 Anuario Estadistico
Leg. In.14. | Universidad de Jaén, por la que se aprueba la .. -
., e L ) PC 06.28 Suministros de Datos e Informacion
[PC 06] creacién, modificacidn y supresién de ficheros de -
. Estadistica
datos de caracter personal.
Leg. In.15. Reelamento Electoral PC 06.25 Asesoramiento Juridico.
[PC 06] & PC06.26 Gestion de Apoyo a Procesos Electorales.
Leg. In.16. . o PC06.131 Pagina Web
[PC 06] Reglamento del Defensor Universitario PC 06.24 Asistencia Técnica y Formacién a Usuarios
PC 06.11 Captacion y Disponibilidad de la
Informacion
Leg. In.17. .. - .
[PC 06] Reglamento del Servicio Juridico PC 06.12 Atencién Directa
PC 06.25 Asesoramiento Juridico.
PC 06.26 Gestion de Apoyo a Procesos Electorales.
Lee. In.18 Programa de Alfabetizacion Informacional.
g ..o Aprobado en Comision de Biblioteca de 22 de PC 06.22 Alfabetizacidn Internacional.
[PC 06] .
diciembre de 2009
Anexo 1. Normativa del Servicio de Préstamo.
Aprobad ién n. 10, de 18 de diciembre d Ll g
Leg. In.19. probaca en_ s.e5|on n- =2 .e, © ICIe.m r.e N PC06.21 Desarrollo de la Coleccidn Bibliografica y
[PC 06] 2007 y modificado en sesidn extraordinaria n. Acceso a la Informacion
13, de 6 de febrero de 2012, del Consejo de ’
Gobierno de la Universidad de Jaén.
Leg. In.20. Anexo'2.'NormaTt|va de Préstamo ., PC 06.21 Desarrollo de la Coleccién Bibliografica y
[PC 06] Interbibliotecario. Aprobado en sesidn n. 29 del Acceso a |a Informacion
Consejo de Gobierno de 28 de julio de 2009 ’
A 3.Plande E del Fondo Bibliografico. Ll g
Leg. In.21. nexo an e. ,xpurgo e ron O. oliogratico PC06.21 Desarrollo de la Coleccidn Bibliografica y
[PC 06] Aprobado en sesidn n. 20 del Consejo de Acceso a la Informacion
Gobierno de 21 de junio de 2005 ’
Leg. In.22. | Anexo 4. Normativa de los Espacios de Trabajo. PC 06.21 Desarrollo de la Coleccién Bibliografica y
[PC 06] Aprobado en sesidn n. 20 del Consejo de Acceso a la Informacion.
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i I o __ normativa PC06
UNIVERSIDAD DE JAEN
Gobierno de 21 de junio de 2005
Leg. In.23. Instrucciéon n2 1/ 2007, de 5 Junio, r,Jor la que 5(? PC06.11 Claptacién y Disponibilidad de la
[PC 06] regula el procedimiento de actuacion en relacién Informacion
alos PIU PC06.12 Atencion Directa
Instruccion n? 2/2007, del Jefe de Servicio de
Personal y Organizacién Docente, de 17 de
Leg. In.24. Octubre de 2007, donde se establece el PC 06.11 Captacién y Disponibilidad de la
[PC 06] procedimiento a seguir en la custodia y entrega Informacion
de llaves depositadas en las Conserjerias de los PC06.12 Atencidn Directa
distintos edificios de la Universidad, asi como en
la realizacion de copias
Instruccion n2 3/2007, del Jefe de Servicio de
Personal y Organizacién Docente, de 31 de
Leg. In.25. Octubre de 2007, donde se establece el PC 06.11 Captacién y Disponibilidad de la
[PC 06] procedimiento a seguir en la custodia y entrega Informacion
del material informatico y audiovisual depositado PC06.12 Atencidn Directa
en las Conserjerias de los distintos edificios de la
Universidad
Instruccion n2 4/2007, de 15 de noviembre de
2007, .del !(,efe del Servicio de Personaly PC 06.11 Captacion y Disponibilidad de la
Leg. In.26. | Organizacién Docente, por la que se regula la .
[PC 06] gestion y uso de vasos y botellas de agua como Informacion R
e . PC 06.12 Atencidn Directa
elemento a utilizar en ceremonias y actos.
Logistica protocolar
Instruccion n2 5/2007, de 16 de Noviembre, del
Leg. In.27. Jefe del Servicio de Mantenimiento y Vigilancia PC06.11 Claptacién y Disponibilidad de la
[PC 06] de las Instalaciones, por la que se normaliza el Informacion
acceso de proveedores a las instalaciones de la PC06.12 Atencidn Directa
Universidad. Control de Edificios
Instruccion n_9_6 /2009, del dia 14 de _Abr!I,, del PC 06.11 Captacion y Disponibilidad de la
Leg. In.28. | Jefe del Servicio de Personal y Organizacién Informacion
[PC06] Docente, por la que se crea y regula la Oficina de

Objetos Perdidos. Procedimiento de actuacion

PC 06.12 Atencién Directa
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Responsabilidades.

Seleccion de legislacion y normativa aplicable al proceso.

UNIVERSIDAD DE JAEN

PCO06. Legislacion y Normativa de procesos.

Anexo de legislacion y

Fecha: 13-03-2012

normativa PC06

Propuesta de identificacion y
actualizacion de la normativa
aplicable al proceso:
(Responsabilidad basica directa)

= Jefe del Servicio de
Informacidn y Asuntos
Generales

= Jefe del Servicio de Personal y
Organizacién Docente

= Responsable de coordinacion
de la calidad de la Unidad
Funcional de Apoyo a
Organos de Gobierno

= Jefa del Servicio de
Informdtica

. Director de la Biblioteca

. Jefe del Servicio de Obras,
Servicio de Mantenimiento y
Vigilancia de las Instalaciones
(Unidad Técnica)

= Directora Técnica del Centro
de Instrumentacién
Cientifico-Técnica

= Responsable de coordinacion
de la calidad de la Unidad
Funcional de Técnicos de
Laboratorio de Apoyo a
Deptos, Institutos y Centros
de Investigacién

= Responsable de coordinacion
de la calidad de la Unidad
Funcional de Negociados de
Apoyo a Departamentosy a
Institutos y Centros de
Investigacion

= Jefe del Servicio de
Planificacion y Evaluacion

Seleccion de la
identificacion de la
normativa aplicable al
proceso:

Equipo de Proceso.

Aprobacion de la
seleccidon de la
identificacion de la
normativa aplicable al
proceso:
Gerencia.

Comunicacion interna y
disponibilidad de la
normativa aplicable al
proceso:

Jefe del Servicio de
Informacidn y Asuntos
Generales

Jefe del Servicio de
Personal y
Organizacién Docente
Responsable de
coordinacién de la
calidad de la Unidad
Funcional de Apoyo a
Organos de Gobierno
Jefa del Servicio de
Informatica

Director de la
Biblioteca

Jefe del Servicio de
Obras, Servicio de
Mantenimiento y
Vigilancia de las
Instalaciones (Unidad
Técnica)

Directora Técnica del
Centro de
Instrumentacién
Cientifico-Técnica
Responsable de
coordinacién de la
calidad de la Unidad
Funcional de Técnicos
de Laboratorio de
Apoyo a Deptos,
Institutos y Centros de
Investigacion
Responsable de
coordinacién de la
calidad de la Unidad
Funcional de
Negociados de Apoyo
a Departamentosy a
Institutos y Centros de
Investigacion

Jefe del Servicio de
Planificacion y
Evaluacién
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UNIVERSIDAD DEJAEN

PCO06. Legislacion y Normativa de procesos.

Anexo de legislacion y
normativa PC06

Fecha: 13-03-2012

HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION

FECHA DE VIGENCIA

MODIFICACIONES NORMATIVAS

MODIFICACION
NORMATIVA DEROGACION NUEVA INCORPORACION
1 01/02/2011
2 20/03/2012 X X
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